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إهد 5 


إلى مر 
إلى من علمنى سيرة 1 
عسوي رمو نه ما عليه 
ظ حي جتنا الو والذي ره ال 
و المهندس / حسام الدين حميده رحمه الله 


علاء الدين محمد رجب 


قم واعمل 
رسالة إلى شباب اليوم 


إن الحنصوع والاستكانة 
للأحوال القامصرة والاوضصاع القاهرة 
والاعتطار بالقكاء والقصدر من شان 
الضعفاء والاقزام ٠‏ أما المؤمن القوي 
فهو نفسةه قحصاء الله الغالب وقحدراة 
الددي لا برسم 


- 


لعل أكثر ما يؤرق أي شاب أو فتاة هو المصول على الوظيفة. أية 
وظيفة خاصة في ظل هذا العصر الذي ازدادت فيه الأعداد . وقلت 
الوظائف نتيجة زيادة الإنتاجية واستخدام الآليات الحديثة التي توفر 
أعدادا كثيرة من الأيدي العاملة. 


ومع فيض المعلومات في عصرنا هذا وزيادة الإنتاجية كان لابد 
للشركات والمؤسسات من اختيار موظفيها بعناية شديدة لتصارع 
وتبقى في هذا العصر حيث يعتمد بقاء او اختفاء اي شركة وحمده على 
مهارة موظفيها ومرونتهم وقدرتهم على التعامل مع السوق 
التنافسية. 
اختفت أو كادت خطابات وكروت التوصية. وأصبع المعيار الوحيد 
لتحصل على وظيفة أو لتبقى في وظيفتك هو هل تصلح لها أم لا وأصبح 
التحدي الأول لموظفىي الموارد البشرية هو "اختيار الأكفا". 


وانتشرت في الآونة الأخيرة شركات التوظيف التى تختبر وتمتحن الأفراد 
وتقده خدماتها للشركات لتوفير الكفاءات اللازمة. 


تحت هذا الضغط الشديد (قلة وندرة الكفاءات . و زيادة الفريجين . 
وندرة الوظائف) أصبح لا بد من وجود قواعد وبروتوكولات لعملية 
التوظيف بدءا من كيفية البحث عن وظيفة ومخاطبة الشركات وكتابة 
السيرة الذاتيه و إجراء المقابلات. وافترقت هذه القواعد الحمدود 
وأصبحت قرواعد ثابته في جميع البلاد والشركات لتوفير وقت وجهد 
موظفي الموارد البشرية ومحاولة إعطاء الجميع فرصة متساوية تقريبا. 


هذا الكتاب تم تجميع مادته من عدة مصادر منشورة سواءاً بالطبع 
كالكتب أو بالنشر على شبكة الإنترنت أو من الحياة العملية للمؤلف لا 
بقصد مساعدة القارئّ للتحايل على مسئولي التوظيف فالتثه تعالى 
يقول ١‏ إِنَ أله ل يُصَلحٌ عَمَلَ الْمُفْسِدِينَ 2 أ سورة يونس ولكن وضع 
كتدريب عملي لتخطي ما يمكن أن يجعل مسارهم الوظيفي في طريق 
مسدود بسبب جهلههم بقواعد عامة مثل كتابة السيرة الذاتية وإغفال 
ذكر الهام من مهاراتهم ويحضرني قول سيدنا علي © ( الفط المسن 
يزيد الحق وضوهاً ) . وقوله (عليكم بحسن الخط فإنه من مفاتيح 
الرزق ): أو بسب سؤالهم لسؤال خطاً أو الإجابة على سؤال بطريقة غير 
سليمة . كما أحسب أن الكثيرين لم يجدوا في المكتبة العربية ما 


يروي ظمأهم عن هذا الموضوع . 


هذا الكتاب يتيح للقارئىَ الكريه الفرصة المثلى لعرض مهاراته على 
صاحب العمل ويجعله يحصل على المردود الأعلى ويعزز موقفه في 
التفاوض على الراتب الأمثل. 


وربما كانت أفضل هزايا هذا الكتاب هو تدريب القارئ الكريم على طرم 
الأسئلة على صاحب العمل لإكتشاف الشركة ومعرفة ظروف العمل 
وطبيعته حتى لا ينخدع بالأسماء الرنانة وهي في الداخل مثل مصلحة 


حكومية في بلد نامية أو ورشه في قرية. 


تم وضع معظم أمثلة هذا الكتاب ونماذجه باللغة الإنجليزية للأسف 
الشديد حيث أن اللغة الإنجليزية أصبحت مطلبا أساسيا لمعظهم 
أصحاب العمل وتكون إعلاناتهم بها بقصد تصنيف المرشحين الذين 
يجيدون هذه اللغة عن غيرهم نظرا لأن الأعمال تتطلب الآن مهارات 
الإتصال بهذه اللغة وخاصة في الشركات متعددة الجنسيات. 


قسم هذا الكتاب لعدة أقسام:- 
» القسم الأول :الخطابات التمهيدية 
القسم الثاني : السيرة الذاتية 
» القسمح الثالث : المقابلات التوظيفية 


بالإضافة إلى المرفقات الآتية :- 
» نماذج للسيرة الذاتية 
٠‏ نماذج للخطابات الإختتاحية 
٠‏ نماذج لخطابات الشكر والمتابعة والقبول والرفض. 
نماذج للأسئلة التي من الممكن أن تسأل لك أو منك. 
٠‏ قائمة بمواقع التوظيف على شبكة الإنترنت 


إبدا بعون الله بقراءة هذا الكتاب وقم بإعداد تمرينات على الوظيفة 
مستخدما القواعد الموجودة في هذا الكتاب . قم بأداء عدة مقابلات 
توظيفية كتجربه مع زملاءك ثم قم في نهاية الكتاب بأداء اختبار مدى 
استعدادك للفوز بالوظيفة. 


لا تجمعل هذا الكتاب نهاية المطاف ولكن اجعله بدايته وحاول كل فترة 
أن تقراً مثل هذا الكتاب فالمكتبات عامرة ولكن للأسف بلغات غير 
العربية . وبما أن أفضل السبل للتدريب على شئّ هو تعليمه للآخرين 
فيا حبذا لو قام القارئّ الكريم بعمل دورة تدريبية لزملائه وأصدقائه 


قم كل فترة بالدخول على مواقع الإنترنت على أحد محركات البحهث 
الشهيرة وليكن 0مء.000016./لالثانلا أو مام». مع لزاع ط ]اح . للالثالنا 


وحاول البحث عن هذه الكلمات امل" ,"وم للا عمصبوعم" 
"أعأاع ا علامن علاتاعع]؟ط" "وااكاه الاعالااعاما وخاصة في 
المواقع التعليمية لال فمعظه الجامعات الأجنبية تجعل هذا 
العنوان مادة تدرس لطلبة السنوات النهائية فتتع رف على التنماذج 
الجديدة والأسئلة وأساليب المقابلات فأصماب العمل يفعلون ذلى 


في كثير من الأحيان. 


غني عن البيان أن الأسماء الواردة في هذا الكتاب عند عرض النماذج 
والعناوين وأرقام الهاتف هي عناوين وأسماء لا علاقة لها بالواقع وان 
تشابهت وأن النماذج العربية ليست ترجمة لتلك المذكورة باللغة 
الإنجليزية. كما أن الضمير المستخدم وضع في صيغة المذكر ويتطلب 


تحويله للمؤنث "وضعت هذه البديهية للتذكرة". 


وتذكر وانت تبحث عن وظيفة أن الرزق بيد الثه وحده فلا تحاول أن 
تطلبه بذل أو تكبر ولا تطلبه في غير طاعة وتذكر القول المأثور : لا 
يحملنكم استبطاء الرزق أن تطلبوه في معصية الله 


القارئ الكريم : اذا أعجبك هذا الكتاب فادع للمؤّلف ولوالده رحمه الله 
ولكل من ساهم في اخراج هذا العمل كما ارجو منك عزيزي القارئّ أن 
لا تجعله يقف عندك فارجو أن تقوم بمساعدة زملائك واقاربى 
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وجيرانى على اعداد انفسههم لسوق العمل فذلىك فضل لا يقوه به الا 
الفضلاء من الناس. 


كما أحب أن أنوه أن هذا هو الكتاب الأول ويليه بإذن الله تعالى 


الكتب التالية:- 


عمرك دقيقة : كيف تدير وقتى بفعالية 

تصفيق الجماهير: مهارات الإلقاء والخطابة والتقديم 
مستقبلك الآن : كيف تخطط لحياتكى 

الإجتماع الناجح : مهارات الأجتماعات 

ماوراء القناع : كيف تحلل الشخصيات 


وفي النهاية أسئل النه سبحانه وتعالى أن يجعل هذا العمل خالصا 
لوجهه الكريم وان يتقبله وان يجعل فيه الفائدة المرجوة لقارئه الكريم. 


هرعلاء 3 محمد (جب 
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مصادر الوظائف 


هناك العديد من الطرق لاكتشاف أصحاب العمل وإيجاد فرص العمل. 


ويعتمد ذلك على مكان وجودكء. وإليك بعض الطرق الشائعة: 


الأخبار المنشورة في الصحف والمنشورات الخاصة بالأعمال. 
الإعلانات المبوبة في الصحف. 

الإرشاد المدرسي أو مكاتب التشغيل (في المدارس الثانوية أو 
الحرفية. والكليات ومراكز التدريب المهني). 

مكاتب التشغيل والتوظيف الحكومية. 

مكاتب شؤون الموظفين أو القوى البشرية في الشركات 
الكبرى. 

المديرون أو أصحاب المؤسسات الصغيرة أو المتاجر. 

لوحة الإعلانات الخاصة بفرص التوظيف. 

اتحادات العمال. 

دليل الهاتف أو دليل الأعمال. 

أصحاب العمل والمهنيون أو المجموعات الحرفية. 

وكالات التشغيل الخاصة والعامة (بعض الخاصة يتقاضى 
رسوما للتشغيل) 

الأصدقاء والأقارب والجيران وغيرها من الاتصالات الشخصية. 
النقابات المهنية 
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بناء شبكة علاقاتك الشخصية 


من أفضل وسائل البحث عن العمل أن تأتي من خلال الأشخاص الذين 
تعرفهم . ولهذا وبهدف بناء شبكة العلاقات الشخصية بكى؛ ضع قائمة 
بالأشخاص الذين يمكن أن تتصل بهه للمساعدة والدعه والنصيحة. 
كالأصدقاء والأقارب وأصحاب العمل (السابقين والمعلمين ومختصي 
التشغيل والباحثين الاجتماعيين ورجال الأعمال وغيرهم) وبهذا تكون 
هذه قائمتك لشبكة العلاقات الشخصية في البحث عن العمل . 


كما يمكن أن تتحدث مع الأشخاص في شبكة علاقاتك حول هدفك 
الوظيفي ومؤهلاتك. واطلب مساعدتهم في البحث عن فرصة للعمل,. 
واطلب منهم التحدث عنك في إطار شبكة علاقاتهم الشخصية. 


واعلم أن الناس تتحمس للأشخاص الذين يتصفوا بالصفات الآتية :- 


© الخبرة الوظيفية ومستوى التعليم: 
إن عوامل مهاراتك الوظيفية ومؤهلاتت والتدريب الذي مصلت 
عليه عوامل هامة في وضعت على مستوى فوق مستوى 
منافسيك. قم بحفظ خبرتك الوظيفية وكن مستعدذا لسردها عند 
سؤالك. لا يوجد بديل عن الخبرة والمؤهلات المناسبة ولذلك أنت 
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في حاجة لسرد تاريخ مناسب لنجاحك في دور أو وظيفة معينة في 
مجال عمل محدد. إن المؤهلات المناسبة مجتمعة مع أمثلة 
جيدة على طريقة استخدامك لتلى المؤهلات لزيادة الانتامية 


ستكون المحدد الرئيسي لصلاحيتك لشغل الوظيفة. 


« الحس الوظيفي :- 
يبحث أصحاب العمل عن مرشحين لديهم فهم سليم لكيفية إدارة 
العمل بصفة عامة وشركتهم بصفة خاصة. إنهم يبحثون عن 
مرشحين لديهم الحهس المناسب لزيادة الإنتاجية ووعي قوي 
بسياسات وإجراءات العمل. وبصرف النظر عن الوظيفة التي تتقدم 
إليهاء فإن أصحاب العمل يبحثون عن مرشحين لديهم القدرة على 
تحديد المشاكل وتبني وتنفيذ الحلول العملية المثالية. 


« الحماس والقابلية أو القدرة على التعلم :- 
لن يتيح لك الحماس وحده الحصول على الوظيفة وإنما يقرب 
المسافات بينى وبين صاحب العمل. إن الموظفون الذين 
يتمتعون بالحماس يظهروا روح المبادرة ويتفانوا في أداء 
وظيفتهم. وفي أي المراحل الأولى من استلامك أية وظيفة. 
سيتعين عليك تعلهم الكثير. وولذلك يريد أصحاب العمل التأكد 
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من أن ستبذل الجهد والوقت الضروريان لتعلم أسرار الوظيفة. كما 
أن صاحب العمل يعله أن الحماس ينتشر بسهولة. ولذلك فهم 
يأملون أن تعيين موظف يمتلئّ بالحماس سيشجع الموظفين 
الآخرين لبذل المزيد من الجهد ويرفع الروح المعنوية في الشركة. 


أخلاق العمل 

إن اتباع نسق وأسلوب عمل ملتزمين والالتزام بأخلاق العمل من 
الأشياء التى لا يمكن الاستغناء عنها في أي إطار عمل. يجب عليك 
إظهار التفاني في خدذمة الشركة. كما يجب إظهار الصدق والأخلاق 
وأنه يمكن الاعتماد عليك. تأكد من أن تظهر دائما في صورة 
المحترف وأن تظهر فهمك لكيفية قيام دورك المهني بالتأثير على 
الشركة. 


مهارات التعامل مع الآخرين:- 

ستلعب مهاراتى في التعامل مع (ملائى ومدرائك وعملاء 
الشركة دورا هاما في نجاحى وبذلك فهي عوامل ستوضع تمت 
الاختبار خلال المقابلة. تأكد من إظهار قدرتك على العمل 


الجماعي. وأنك للا تواجه مشاكل فى التعامل مع الآخرين. 
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القدرة على العمل في مكانك في النسلسل القيادي 
للشركة :- 

يتعين حتى على أفضل الموظفين أن يتبعوا أساليب العمل 
والقوانين المتبعة في الشركة. ويخشى ما يخشاه صاحب العمل 
وجود موظف لا يتبع التعليمات ويسعى للعمل خارج إطار الفريق. 
تأكد من إبراز قدرتك على العمل الجماعي واحترام التسلسل 
القيادي واحترام التعليمات والإصغاء بصدر رحب للانتقادات البناءة. 
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الباب الأول 


إعداد الخطاب الافتتاحي 


الخطاب الافتتاحهي !ع1اع | اع/01) 


أكثر شىء يحير الباحثين 
عن الوظائف بعد كتابة السيرة 
الذاتية هو كتابهة الخكطاب 
الافتناحيى الذى يرسل معها. 
فالواقع أن السيرة الذاتية تحتاج 


إلى مقدرة جيدة على الحتنابهة 
واهتمام بالتفاصيلء ولكن الخطاب الافتتاحي مكتوب وموجه لشخص 
معين ‏ الموظف المسئول عن عملية التوظيف - ويتطلب من الباحث 
عن وظيفة أن يجيب على أهم سؤال فى ذهن ذلك الشخص وهر: "ما 
الذى يجعل هذا المتقدم أفضل شخص يناسب هذه الوظيفة>" 


إن مقدرتك على كنابة خطاب تمهيدى جيد قد يلعب دورا 
كبيرا فى فعالية وتأثير سيرتك الذاتية. فالخطاب الافتتاحيى الجيد 
سيحصل لك على مقابلة شخصية. أما الخطاب السىء فقد لا يجعل من 
سيرتى الذاتية سوى فكرة مستبعدة. الخطاب الافتناحي هو فرصتى 
لكى تعرض نفسك على صاحب العمل المرتقب كأفضل متقدم لهذه 
الوظيفة بالذات. ولهذا السبب فهو يماثل فى أهميته أهمية سيرتك 
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الذاتية. وفى الواقع لايجب عليك أن ترسل سيرتك الذاتية أبدا بدون 
خطاب تمهديدى مطصاحب . 


أهم شىء ينبغى عليك تذكره أن خطابك الافتتاحي يقوم 
بغرض مختلف تماما من سيرتك الذاتية ولايبهب أن يكرر التفاصيل 
الموجودة فى السيرة الذاتية مثل التاريخ الوظيفى أو التعليم أو 
الأهداف الشخصية. فالسيرة الذاتية تدور حولك وحول خبراتك 
ومهاراتك. أما الخطاب الافتتاحي فهو يبرز ما يمكنك أن تقوم به 
لصاحب العمل. 


أهداف الخطاب الافتتاحي :- 


إن الخطاب التمهيدي يهدف إلى تحقيق هدفين أساسيين: 


الهدف الاول -: 

التعبير عن رغبتى فى العمل بالوظيفة المعلن عنها . يمهب 
أن تجذب الفقرة الأولى انتباه المسئول عن التوظيف. اشرح بدقة لماذا 
أرسلت سيرتك الذاتية: اهتمامك بالشركة ورغبتك فى القيام بعمل 
يحتاجون إليه. وضح اهتمامك عن طريق الإشارة إلى أية علاقات 


موجودة بين صاحب العمل وبينك. وضم انى تعمل فى نفس المجال. 
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أو ان لديكما اهتمامات مهنية مشتركة. أو أنك كنت تتابع انباء 
الشركة أو المصنع من الأخبار العامة. إذا كان صديق مشترك أو 
شريك قد وجه أنظارك إلى الشركة فاذكره. وربما شعر مدير التوظيف 
فى هذه الحالة أن من واجبه أن يرد على خطابك (ولكن لاتحاول أن 
توحى بأنك تعرف أكثر مما تعرفه فعلاء فإذا أصدرت تصريمات غير 
دقيقة عن الشركة أو المصنع فسيستطيع مدير التوظيف اكتشاف 
ذلك). عندما تعرض أن تقوم بعمل يحتاجون إليه فى الشركة حاول أن 
تكون دقيقا على قدر المستطاع. لاتكتفى بأن تذكر الوظيفة ولكن صف 
ما تحتاجه الشركة من هذه الوظيفة. 


الهدف الثاني -: 

هو إقناع صاحب العمل المرتقب انك الشخص الأمثل 
للوظيفة المعلن عنها. فى الجزء الثانى من الخطاب (وبإيجاز) وضم 
المهارات التى تمتلكها والتى يحتاجها صاحب العمل بصفة خاص؟. من 
غير الضرورى أن تقده الكثير من التفاصيل. اترى هذا لسيرتك الذاتية. 
وبدلا من ذلى استخدم هذا الجزء لإبراز كيف ستستخدهم مواهبى 
وخبراتك لتفيد الشركة. لاتستخدمه لتشير إلى كيف ستستفيد أنت من 
وظيفتكء. فمدير التوظيف أمامه عدد كبير من السير الذاتية وعنده 
وظائف يحتاج لأن يملأهاء. ولهذا فلن يكون لديه اهتمام خاص 
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بسعادتك الشخصية أو شعورك بتحقيق ذاتك. استخدم ضمير المتكلم 
'أنا' فى أضيق حدود ممكنة. وحاول استخدامه بالمعنى التالى: 'هكذا 
استطيع أنا أن أساعد". ولما كان الخطاب التمهيدي على قدر كبير من 
الأهمية سنقدم لك فيما يلي بعض الإرشادات التي تساعد على كتابة 
هذا الخطاب الهام . 


كيفية كتابة الخطاب الافتتاحي 


توقع أن المرسل إليه تصله مئات الرسائل وبالطبع الوقت 
المخصص لقراءة كل رسالة قصير. فحاول أن يكون خطابك 
قصيرا ولكن مثيرا للاهتمام. 

تجنب الأخطاء الإملائية واقرأً الخطاب عدة مرات قبل إرساله 
يفضل أن تجعل أحد أصدقاءكى الموثوق بهه يراجمعه فقد 
تكتشف به أي خطاً. 

من الأفضل أن توجه خطابك إلي شخص معين بالاسم . 
وحاول أن تذكر اسم الشركة الموجه إليها الخطاب علي الأقل 
مرة في سياق الكلام مما يوضع اهتمامك بهذه الشركة 
بالذات. 
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تجنب شرم كيفية معرفتكت بالشركة إن كان عن طريق 
الإنترنت أو عن طريق صديق لك.. فهذا إهدار للوقت لأنه غير 
هام في السيرة الذاتية. 

وج رسالتك إلى شخص معين إذا أمكن كان توجه إلى رئيس 
شئون العاملين أو مدير الموارد البشرية فكلما كانت رسالتى 
موجهة لشخص بعينة كلما لفتت الانتباه . 

ابتعد عن كتابة أية معلومات غير حقيقية . 

يجب أن تكون رسالة متوسطة الحجم كأن تكون 4 فقرات كل 
فقرة من 4 إلى 5 سطور . 

اتبع أسلوب سهل وبسيط للكتابة 

دقق في الأخطاء اللغوية والنحوية 

اذكر عنوانك ورقه هاتفى وبريدى الإلحذروني . 

ابدا بتعريف نفسك والخبرات العلمية و العملية التي تمتلكها 
فى نهاية الخطاب وضح ما تتمنى أن يحدث بعد ذلك. لاتترك 
الكرة فى ملعب صاحب العمل ولكن كن إيجابيا! 

اخبر صاحب العمل المرتقب كيف يمكنه الاتصال بكى. سواء 
عن طريق الهاتف أو البريد الإلكترونى» ولكن لا تنتظر المكالمة. 
اشرح له أنك إذا لم تسمع منه فى خلال أيام فسوف تتابع 
الموقف بالهاتف لتتأكد أن سيرتك الذاتية وخطابك الافتتاهي 
قد وصلا إلى الأيدى الصحيحة. وللترتيب لمقابلة شخصية. 
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كن قاطعا ولكن بأدب (بعض الباحثين عن وظيفة قد يريدون 
كتابة فقرة لشرح أى جانب يشعرون أنه غامض فى السيرة 
الذاتية مثل وجود بعض الفرغات فى التاريخ الوظيفى). 

© لايوجمد شكل واحد '"معنتمد" ولكن هناى بعض القواعد 
الأساسية التى يجب أن تراعيها عند كتابة الخطاب الافتتاحي. 


مكونات الخطاب الإفتتاحي : 
1- الرأس : 

جزء مكون من 3 أسطور فى الجزء العلوى الأيمن أو الأيسر من الصفحة 
ويحتوى على ما يلى: عنوان منزلك وبه اسم الشارع. والمدينة. 
والمحافظة والرمز البريدى. والتاريخ (يمكن أن يوضع التاريخ منفصلا 
عن كل هذا الجزء بسطر واحد). 


محمد هانئ عبد السلام 

2 ش هارون الرشيد - مصر الجديدة 
ت : 3433344- 02 - 

311.0جاع 00)8تتتطقمط_لعمصطة 


3 مارس 2004 


0 اعستقطه1ة لعسطام 
5 دمع 51 طقلهة5 15 
1 , مله 
5555-2 (02) 
000062112 متطلخمط_لعصطة 
6 (لاع21/131 3 
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جزء آخر مكون من 3 أسطور على أقصى اليسار. على بعد مسافة واحدة 
تحت التاريخ. ومسافة واحدة فوق سطر التحيهة. يحتوى هذا الجهزء على 
الاسم الكامل للمرسل إليه وعنوانه بما فى ذلك المدينة والمحافظة 


والرمز البريدى. 


عناية : الأستاذ / محمود عبد الوهاب : مدير الموارد البشرية 
شركة تكنوسايت إيجيبت ميديكال 

1 ش دمشق من شهاب 

المهندسين » 12311 

الجيزة » مصر 


طقطة 1 1[عل0ط4ى لعسطى .811 :ممتامع مام 
510151501 21001121101 

0010807) تامممط 

عتتلاءتكث 1813030 25 

1 ملتتتلهةن) ,ج01 تزوكةا! 


2- التحية : 

استخدم النقطتين بعد التحية ولا تستخدم الفصلة, ويجب أن توجه 
التحية إلى شخص معين بطريقة رسمية. استخدم تحية شخصية 
(وليس على سبيل المثال "لمن يهمه الأمر') وحاول بجدية أن تعرف 
الشخص الذى سديتلقى الخطاب. وإذا قضت الضرورة قم بالاتصال هاتفيا 
بالشركة واستفسر عنه. إذا لى تحصل على اسم معين فخاطب فى 
خطابك "مدير التشغيل" "مدير التعيينات" أو ببساطة "المدير”". 
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3- الجسم : 

يجب فصل الفقرات من بعضها البعض بمسافة سطر واحد. وليس من 
الضرورى الدخول بالنص قليلا من الحافة. يمكنك استخداهم التعداد 
النقطى والحروف السوداء فى جسم الخطاب الافتناحي لتنظيم وإبراز 
المعلومات حتى تكون أكثر سهولة فى القراءة. إذا قررت استخدام هذه 
الوسائل فلا تغالى فى الاستخدام. 


4 - النهاية 

فى نهاية الخطاب اكتب 'مع خالص التقدير' يتبعها التوقيع تحتهاء ثم 
الاسم كاملا ومطبوعا تحت كل ذلك. اترك دائما مكانا كافيا للتوقيع 
بين الجملة الختامية واسمك عندما تقوم بطباعة خطابك الافتتاحي . 
طريقة كتابتك وتنسيقك لخطابك الافتتاحي على درجة من الأهمية 
توازى أهمية الرسالة التى تود توصيلهاء وخطابك هو مثال على قدراتك 
للتواصل والاتصال بالآخرين. ولا يوجد صاحب عمل مستعد لأن يوظف 
شخصا لايستطيع القيام بذلك بشكل فعال. فيما يلى ستجد بعض 
الإرشادات التى ستساعدكى فى كتابة خطاب يدل شكله وطريقة على 
قدراتى المهينة: 
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1- اجمعل للخطاب صفة شخصية: 

هاول فى خطابك الافتتاحي أن تخاطب الشخص المسئول عن 
التوظيف إذا أمكن ذلك. فعندما تكتب تحية عامة غير محددة يشعر 
المتلقى أنك لاتعرف الشركة معرفة جيدة. وهو شعور يجعل المتلقى 
للرسالة يشعر أنك غير متحمس للعمل مع هذه الشركة. وبالمثل فإن 
عبارة "لمن يهمه الأمرأ ربما لن تهم أى شخص على الإطلاق. أما 
'السيد الموقر' أو "السيدة الفاضلة" فلا ننصحك بها لاتخاطر بإاغضاب 
قارئك أو إثارة حفيظته. إذا لزم الأمر قم بإجراء مكالمة هاتفية أو 
بزيارة المكتبة أو باستخدام الإنترنت لتعرف اسم ولقب الشخص 
المسئول عن التوظيف. ثم تأكد أنك كتبت الاسم بطريقة صحيحة. 
تذكر أن المسئول عن التوظيف سيبحث عن أشخاص متميزين. فلا 
تتعجل فى محاولة معرفة الشخص المسئول وربما تصبع الشخص 
الذى يقع عليه الاختيار. 


2- كن طبيعيا: 

استخده لغة وترحيبات لغوية بسيطة وخالية من التعقيد. 
لاتحاول أن تبدو كما لوكنت شخصا آفر. خاصة إذا كان هذا يعنى 
استخدام لغة مغالية الرسمية أو جمل معقدة أو كلمات لم 


تستخدمها من قبل (فقد تسىء استخدامها فى خطابتك). وربما يحون 
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قصدك هو خلق انطباع جيد ولكن قد ينتهى بك الأمر فتخلق انطباعا 
مغايرا تماما. اكتب كما تتكلم. كن رسميا ولكن لاتكن متصلبا. قل 
ماتريد قوله بشكل بسيط ومباشر ولا تعتمد على قواميس 
المرادفات. وكما فعلت مع سيرتك الذاتية استخدم الأفعال الدالة 
على الحركة لكى تكذب جملا كلها حيوية وقوة. 


السيد الأستاذ محمود عبد الدايم 66 

تحية طيبة وبعد 
أتقدم لشغل وظيفة مهندس صيانة أجهزة والإنضمام لفريق الصيانة الإلكترونية بناء على الإعلان الذي 
نم بجريدة لأهرام 3 أغسطس 2005 وحيث انني حصلت على بكالوريوس اطندسة جامعة القاهرة 
تخصص أتصالات مع تدريب كاف فإنني أشعر أنني مؤهل جيدا لشغل هذه الوظيفة 


المهندس / عادل إبراهيم 

تحية -يبة وبعد 
م/ محمود عبد الحق وهو أحد ا لوظفين الحاليين لديكم والذي قد قابلته مؤخرا في معرض ماك تولوز 
أوصاني بأن أخا سب سيادتكم لشغل وظيفة رسام ميكانيكي . وهي الوظيفة الشاغرة حاليا ‏ وحيث 
أني خريج المعيد العالي الصناعي مع خبرة ملدة 5 سنوات » فأنني أرغب وبشدة في استكمال مشوار 
الوظيفة والعمل لديكم نظرا لتطابق محال العمل الحالي مع الوظيفة الشاغرة 


:0 .1811 نروء12 


0 11211116121166 151111711]2:11011 عطا عصتصطاه[ 101 ع طاتزاممة نه 1 
كك .تعامعن اعع1ةن) 1111 غ2 ا1ذتاع امنا عطا صا 0560م ام( لاعتطاتى 
5 101 0112111160 11أع:17 ته 1 ,01121626105تد01ن) ا 103[01105 101طتال 

1100 


:0 .1115 نزوء12 


لإاأماععع1 1 مانا وعء 107 77ططاء لاع كلك 770111 01 ع0 ,0 50111/11101101 
85 32 101 17مم3 10 52011 أعقاطم» 1 أقطا 0ع0 2ع متططامعع1] ,اعمط 
17 .لءم 0م1615 ممتمنتطداخ غ2 .]مع 22512605 26 11101وم0م 

.6 1137 صا 0ع2530 ع6 19111 بامتاعقصظ صا ععوعل 102*5عطاعةط 
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3- كن محددا واذهب إلى النقاط الهامة مباشرة: 

يجب أن يكون خطابك الافتتاحي مثيرا للاهتمام بشكل يدفع 
القارئ أن يرامع سيرتك الذاتية. ولكنه لايجهب أن يكون أكثر من 
مقدمة للسيرة الذاتية وليس تكرارا لها. تأكد أنكى قد أجبت على 
السؤال: "ما السبب الذى يجعلنى أن أقدم وظيفة لهذا الشخص؟>" 
وتجنب استخدام العبارات المستهلكة مثل: "اسم لى بتقديم سيرتى 
الذاتية لسيادتكم " أو 'أنا شخص أعرف كيف أتعامل مع الجمهور" 
فمن الصعب أن تعرض نفسكى كشخص له مواصفات فريدة إذا كان 
خطابك يبدو مماثلا لجميع الخطابات الواردة الأخرى 


4 كن إيجابيا: 

لاتشكو من رئيسك فى العمل أو تصف عملت الحالى أو 
السابق بأنه "ممل'. فمن الصعب توظيف شخص لايعجبه شىء 
ويصعب التعامل معه. وأهم شىء لاتستخدم نبرة متوسلة للحمصول 
على وظيفة. فربما تساءل مدير التوظيف عن سيب استماتتى فى 
طلبك للوظيفة. 


5- كن واثقا من نفسك ولكن بدون عجرفة: 
لاتكن سلبيا أو متواضعا بشكل زائد عن الحد. أذكر أن لديك 
المؤهلات المطلوبة لهذه الوظيفة ولكن لاتطالب بهاء ولا تعلن أنكى 
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تعرف عن الشركة أكثر مما تعرفه بالفعل. اشرح أسباب جاذبية 
الشركة بالنسبة لك (لابد وأن يكون هناك سبب ما حيث انك تتقدم 
بطلب وظيفة فيها) واترك الموضوع عند هذا. 


لقد كانت خدمتي في اتحاد الطلاب ٠‏ كلية الحقوق جامعة القاهرة » بالإضافة إلى عملي التطوعي في 
جمعية صناع الحياة بالدقي أكبر الأثر في تعليمي وتدريي على التعامل والتفاعل مع الأشخاص ذوي الطباع 
الصعبة » بالإضافة إلى تأهيلي ممستوى احترافي جيد في خدمة العملاء 

بلاضافة لأنني لا اشعر بغضاضة في التعامل مع اللوائح والقوانين والنظم » نظرا لقيامي بالعمل 
كممثل للجمعية في الإجتماعات مع الهيئات الحكومية والقانونية » فإنني تدربت على حل المشكلات بأسلوب 
علمي بالإضافة طهارتي التنظيمية واسلوب العرض والحوار والتفاوض مما يخدم وظيفة أخصائي الشئون 
القانونية الشاغرة 


لقد كانت فترة العمل الصيفي و العمل بنصف الوقت في مركز كمبيوتر الأهرام خلال فترة دراستي 
بكلية للتجارة أكبر الأثر في تعليمي و إجادتي لروج الفريق بالإضافة للعمل بصورة مستقلة مع قدرة عالية على 
العمل تحت الضغوط حيث لم أحصل خلال 4 ستوات عمل على في لجازة مرضية بالإضافة للمهارات 
القيادية حيث توقيت إلى وظيفة مشرف قواعد البيانات 'الفتر المسائية' 

مع أجادتي العمل على قواعد اليانات 'برنامج 8.0055" ومساعدتي في إصلاح أعطال أجهزة 
وبرامج الحاسب الآلي بالإضافة إلى دأبي الشديد لتحقيق اطدف اللطلوب من القسم في الميعاد اللطلوب فلدي 
الحد اللطلوب للخيرة لشغل وظيفة مشوف قسم ادخال البيانات بشركتكم 


© 01 221711617 "اعاناص0111ر) ©17] 111 705111011 0551510111 511106111 7(/ال 
[1711011 120111 0غ 1117لة 02201 ©11] 1116 0/0100 1105 0170 ر) 0 11111761517 
1[ آنا 5 171[210(7© 0110 11]5ع0لتاى «لأآنلا 11121700 7([ 07 الاو 1 .5[1115 عأطهن اهم 
.5 ]1 !5 01111111/111011011© (111 5176110111©11 0] 1116 01101760 105 

©1107 0110 001052056 462255 011 11210 1117© 0010 117آ”8ا أكأدده 1 
011-16 1001[ك-ء طلا جراعطا 1 ,000111011 171 .015 جزء7 عأوعه 0ءم 121 
011-20111211 1"6001017110 21115 [ج0 71 "أعألاطز0111© 


1[ ,01171115 جز أة|5ك 1001 كناجز01!1© 1711 1717011760 ت(أتاواط ]011لأد © كل 
17[ .120111 0 ]0 111617117 0 05 0110 11(7 11101710110 1/7011 ما لءكنا 0111 
خألا 11ل طاآندا أع 111110 ما 20117[ ©1711 غ]1[ول1ها 105[ 20761161126 0551510111 1765106111 
]0 1261| 11012[ 0 171011110111110 11712116 115 ©0ل1]ى 

5 1/7211 05 ,1010115ل01 172 0110 كك آلا 11]011119© ©0111]01]01© 01711 1 
1 .561771625 0110 0/1225 كلات01!1© |0 0110 011 1200101119 ©©1ل501 176 0 561110 
.5| 1 !5 10111-50111110 0110 ,010011120101101 ,111217761501101 ]11 1أععنده عمحن 1 
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6- كن مؤّدبا ووقورا: 
ربما كنت انسانا لماحا تحب الفكاهة مع أصدقائك. ولكنك 


يجب أن تعامل صاحب العمل بكل احترام ووقار. 


111110101010111 
سيادتكم أن فترة تدريبي السابقة بمكتب الأستاذ محسن القويعي اللحامي ؛ بالإضافة الى الحالات التي 
ساعدت في حلها قبل التقاضي تبرهن بصورة جدية على مدى جدارتي لشغل هذه الوظيفة 


000 116 11 1120ماء0 11اأتلة] 01 11/120110115هناو ناا[ 
5010[1 01كدء/0 87 أ 25201 111(7 11701 566 117111 لا0 17 .7651/1116 
دع 1آطل1ا 1[ع 105601 72010111[ ©11] 01] 701011011[ "اجر ددع اعع8© 15 110011101 
.5ط 1غ [ ه12 01 11115177 لآ 1ه كلاء10 2111110177 0 15 


7- اظهر كفاءتك : 

لاتضيع المساحة (ووقت القارئ) فى تفاصيل غير ضرورية. 
احترم وقت صاحب العمل وذلك بأن تتأكد أن كل جملة فى خطابك 
تساهم فى توضيعح اهتمامت بالشركة. وكيف أنك فير من يسد 
احتياجاتهاء وكيف ستقوم بالاتصال بالشركة مرة أخرى فى المستقبل 
الكزيب. 
8- اطبع خطابك: 

ولكن حاذر من أخطار الطباعة على برامج معالجة الكلمات. إذا 
أرسلت نفس الخطاب إلى عدة شركات تأكد أنك عدلت جميع الجمل 
الخاصة لتناسب كل حالة. اقرأ كل خطاب بعناية قبل أن تقوم 


بتوقيعه. 
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9- اجمعل من السهل الوصول إليى: 

تذكر أن تعطى صاحب العمل وسيلة الاتصال بكى. تأكد أن 
رقم الهاتف الذى تذكره سيتم الرد عليه بشكل أكيد سواء بواسطة 
شخص ما أو بآلة الرد الآلى. أذكر عنوان بريدك الإلكترونى إذا أمكن 
ذلك. لاتترك الكرة فى ملعب صاحب العمل. وضع له الاستجابة التى 
تنتظرها من هذا الخطاب وكيف ستقوهم بالمتابعة فيما بعد. على 
سبيل المثال لا تقم بإنهاء خطابك ب 'وفى انتظار خطاب منكم فى 
القريب العاجل". 


أرجو من سيادتكم الإتصال بي لترتيب موعد ملقابلة سيادتكم في أي ميعاد ينأسبكم » أتمنى أن أراكم بخير في 
أقرب فرصة لأتعلم ا ءلزيد عن شركتكم والوظيفة الشاغرة » شكرا لأهتمامكم ووقتكم 


أرجو من سيادتكم أن تتوقع مني اتصال خلال الأسبوع القادم لطلب مقابلة معكم » كما أرجو ان أعرف 
المزيد عن هذه الفرصة الثمينة للعمل معكم . شكرا لكم 


1 5211201112 10 ل01/ز 01] ]011776111©11© 111116 0 01 1116 011101© 16056 
© 1201111101 11107 1 11101 50 50011 011[ 70111] 11201 0]ا م10١[‏ 1 .7ل 111]6171 
لم701( 01] ل01'[ 1170111 .1117ل 01 جرص0 115 انام طن 


ما اأاجبكل ]0 عأءع 1/72 ]15 112 11710لال ©70111111] 2011© 4 أعء7دهء ©1605ط 
15 آل01 0 111016 1201111110 0غ] 010010] >[100 1 .111111 011 176011651 
01100 111116 0101ل( 01] 011ن[ 1110111 .205111011 
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0 راجع ودقق : 

تأكد أن الخطاب يخلو من الأخطاء النحوية والهجائية ثم رامع 
مرة أخرى. فالأخطاء تعطى فكرة سيئة عنك. لاتعتمد كليا على برنامج 
مراجعة الهجاء الموجودة . فإذا استخدمت كلمة "علي" بدلا من "عالى" 
فلن يلاحظ الخطاً الوارد. احتفظ بالمعجم على مقربة منك وراجعه 
للتأكد من الاستخدام السليم. وراجمع أيضا كتاب " لاذذاومع 
56لا مأ 6130031 " لأآية استفسارات نحوية. 
1 وقع الخطاب: 
إذا نسيت توقيع الخطاب فربما شعر صاحب العمل أنك قد أرسلت 


نموذج خطاب. 


مع وافر الشكر ر1نا0ل؟ تإاعترععرزم 


علاء الدين محمد رجب 1090 .1/! «نلاسا 4100 


حمء. [تقمع © طمع 2122.12 طزمه.ومطة اع طمع 21222 


(©3132.67.00) الاعمططعة م 


مرفقات (ع3133.607.10) 


2- قم بإخراجه بشكل جيد: 
اطبع سيرتت الذاتية وخطابت الافتتاحي على نفس نوع الورق 
فمن شأن هذا أن يجعلهما يبدوان عملا حرفدا. لاتستخدم سوى طابعهة 


لبزر تستطيع إخراج نسخ نظيفة يمكن قراءتها وخالية من العلامات 


32 


غير المقصودة أو القذرة. تجنب استخدام الطابعات من نوع الطابعات 
بنظاه النقاط أو الآلة الكاتبة. 
3- احتفظ بنسخة: 


اعمل نسخهة من كل خطاب ترسله واحتفظ به للرجوع إليه 
مستقبلا إذا لزم الأمر. 
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النموذج الآول لخطاب تمهيدي 
10 3110لا كونناكم 
,5 لطوأد 12 
/اأأن ورمطاع 
3 إل اناعم 
010-77 
4 ,12 /إوآ/ا 


١/1221‏ 2ع:81 ,17[1ة>! 3221ل .ما 
و6315 أناع30 مطقوطط 1348 
0310 ,لاأأن 20وأ 5ع ,33 أواط 


:11 .انا ,)جع0آ] 


© عم عاع انلا ,مهل أأ05م 52145 لدم 1أباعع311112لام 3 101 ودالااممة دخا 
.5 الاملا 10 عناات/ 3200 أأأنلا أماعتماع1330 أانامع36 00مق 52185 دمأ 
:للا |ا10؟ عط ,ع0 51ممه عهوواط 


366010171 3250 وطلأع!003 ر5ع531 مأ ذ5الأكاك مع/امام لاما لطمط] الأعمعط الناملا 
| رعو9صقا/ا لإامأاقع | 3 35 نمأأأ05م أمعتاناه لاما ما .أصعصعووصطهمم 
5 أاع ]6515م أونام!اط]ا 0010195 53165 60660 01 أععمم لالأصمعأ5أ05م60 
لأ مع0021-01107 ,ع أ3001655 30 عله 


... 083!1182065 53165 ]1765ننامأ علطأ عم 5عل/اأو /[1واناوع؟ 501أالااعمناك /إالاا 
65 لأ 0115] لاع 5130201 عع1طأ 0نا310 0ع(اناا ع/ا .عن لمم ١‏ لصة 
انام لإلا ع/ا0 املا 10 ءامنلا لالألاع نات لاق 320 15دعلا ملأ لوطا 
©0625 300 عالاأءنانأدع؟ 10 /إأأالط لاما لحمطة طلون اياملا ,نواناع لهم صا 
10 لعأناط نادمه 5هط طعتطللا ركعم0 المع 5م531 طلط ]ألا د5عماناام/ا 0منامم 
.اعلا املاع لاما 1501 5أانادع؟ عصذا-ماماأه6 


10 101/310 أ100 | .ناملا 101 عمللا 10 ذ5اأأكاة ع5ع5] ولصاط 5غ عاذا ٠"0‏ ,/ناملا 
.1 1017 أعع م 63 ناملا 5]أناقع؟ عط 30101 5001 ناملا طاأأنلا ودكاهءم5 


لااعاع510 


0لامصطوا/ا تائم 
3100.0 /[251121)69. 00 لمططاما 


(006.عتاناقعا) عالاوماعمع 
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النموذج الثاني لخطاب تمهيدي 
0113م 
,5 أ036 12 
ل01ط0303] 
3 ربللرهااتاع6- اع 
0012-3 
4 ,12 /إوآ/ا 


53130 اع60قم لعصطظ .١لا‏ : 1 1م 
0ن أمعلرعن صموتاملاوع 
أملاوع ,65111 ,51062 


:ع ١.‏ !الا نجع 


201711150 35 ,اعم مأوصع أوعتأصوطعع/ا 5ه دملأأ5م0م عط 10 ومالااممة ممق ١‏ 
مقن 5ع36(|]1 لصة عممعاعمناء لإاا .اعمومكبناعلا له لوا4ق 5'/ا1031اناك مأ 
09أنثاه|ا0؟ لام /ع2510م0 ع35ع21 .ناملا 101 أعهممطا عأوألعصما مه علوم 

:6 الطة 


.0115م عاع1امثاهت علااه5 0م3 عجلإلو مم ٠‏ 

5 أقعمامواع/اع0 عاماأأانامط 'عناه امتنأصمه أطولا متوأاماو/ا ٠‏ 
.أ 5لا 3160] انا للاأ5 

0250م 101 ,]5191 101 0م600 طللأوون 0م عأه0/أأما/ا ٠‏ 
.لا ألانأع 00م 

ع136مامئلا 01 لوأأ2أتمع(تاناء00 ع00005 لصن عوعاه علاط ٠‏ 
.0/05 لاطأ 300 5م116/اأا30 


.أ ععطأه لمق عدعطا عأونأدممممعل ااانا غصروغ ل0عد5ماعمع عط[ 
.201103101 ألاعتاعن) لونم لاوع 101 عاامنلا 10 ماعط أنام 16 ععانا 0انام/نا | ,لناكلك 


5 الاملا 01560155 10 و نازول /ا503الناط! ألاعم م0116 ناملا الوه |اأنلا ١‏ 
. 0لأأع»7 3 عوصة3 لعطة 


لاأعاع 510 
1 101 
.)0202113 


)2١1/2004.00©(‏ عاناوماعمع 
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النموذج الثالث لخطاب تمهيدي 


202 011131 
,51 أ0136 12 
03 ,م031 
)١12 3‏ 

5 ,11 /اوا/ا 

9 لتللقطاظ .5أالا 

0131 

.5 أأمطوااع 


3 ,0310 ,أكا»[00آ 
مقخطنظ .15لا عجعنا 


)اا اق عطا ما عع مأوصع ازمنتطعلظا 3 10١‏ ومامعمه لعذ15ماع/301 ناملا 
عا 55لا0156 10 /ع30ع 0قق | .وطتصطلة؟أ لمق ذااكا5 لام م16 اعأوم أمع7رعم 3 ذا 
:ناملا طاكأللا ول اناه ااه 


| عتعطللا ,عأانألأقما لهمعتاصطععء1 ععطوتط لم1 02002560 أمعمعم /إاا 
علطأ عم وع/اأو 295 ,أ15أهأععم5 011ممناك /ملالأعلظا 3 35 لمع لمعه عمروعع6 
طأاللا 2وأاأمه؟ لإاعنا لق | .لاملا 1501 0ععمملاذ 10 وطلأطلقا ره-ةلصهط 
آلا 5ن/ثاهلصألالا لمق العناملا طأه0ط ولأ أ1مممناة 320 ولأنناوآممه ,وص أالهاذما 

5/515 


0ض لعالواذما | عأعطننا ر5ع1أذنالصا األصوكا 2316 وطاصات] لام ومضناما 
لالأضاعأ002515 ١‏ ,5ع200 125 طاانلا عازمنلاعم آلا 5لناهلصالالا 23 لع اناواآدممه 
دالالا00 01 انام اأطاطط 3 طكأننا 5ممعاطمىم عاعامصرمهه ل0ع/ا50 


مأ عممعلعملاء علاأومعالاع لالط عصزلأناه الأللا غصلاروة ل0مدماممع عط[ 
م105 تأاعاهم طعلطنلا ,5لعأ5لادة وصلأوعم0 320 عقل/لطأه50 ,عق “لالجا 
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.1 1011 أععملاء قو ناملا 5]أناقع] 

لاأعاع510 


021 
لمن .| أ2 مه !31202 ماه 


(31.006ماه/ات) عاناوماعمط 
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الم 


السيرة الذاتية 


مهارة كتابة السيرة الذاتيهة 

وظائف السيرة الذاتية 
إن الهدف الأساسي للسيرة 
الذاتية هو مساعدتك في الحصول على 
مقابلة شخصية مع متخذ قرار التوظيف 
في الشركة التي ترغب في العمل معها. 
والسيرة الذاتية تعمل على تحقيق هذا 
الهدف من خلال مجموعة من الوظائف 


ع 


اهمها: 


تعريف عن نفسك: 

تقوم السيرة الذاتية برسم صورة واضحة عنى لرب العمل بطريقة منطقية 
ومختصرة عن الجوانب الشخصية وأهم المعلومات عن مؤهلاتك ومستوى 
تعليمك وخبرتك وحتى هواياتك . تعتبر السيرة الذاتية أحد مفاتيح النجاح للمرشح. 
لأن تقييم رب العمل سيأتي من سيرة ذاتية حسب عرضها "الجيد' ومسب سعة 
تقديمها ' جاهزة عند الطلب ." 
دعوة للمقابلة الشخصية: 

إن صاحب العمل لديه متطلبات ومعايير أداء خاصة يشترط توافرها فى 
شاغر الوظيفة والسيرة الذاتية من خلال إظهار قدراتك ومؤهلاتك وخبراتك لصاحب 
العمل تعمل على مساعدتك في الحصول على دعوة لمقابلة صاحب العمل أو 
المسئولين عن التوظيف في جهة العمل التي تتقده إليهاء فالسيرة الذاتية ما هي 
إلا ملخص عن بياناتك وخبراتى وإمكانياتى وهي احمد أهم الوقفات مع النفس 
فيجب أن تعبر عما بداخلك وعن أحلامك وآمالك . ولكن لكي تنجح في إعداد 


38 


السيرة الذاتية يجب عليك أولاً أن تراجع جيداً ما هي المتطلبات في تلك الوظيفة 
وحدد المؤّهلات التي لديى وذات القيمة وحاول أن تبرزها لصاحب العمل . 
أداة تسويهديا : 

السيرة الذاتية مهما كانت جودتها لن تحصل لك على وظيفة بمفردها. 
ولكن السيرة الذاتية الجيدة سوف تجذب انتباه مدير التوظيف وتحصل لكت بهذه 
الطريقة على مقابلة شخصية. والهدف من السيرة الذاتية هو أن توضع إنجازاتك 
ومؤهلاتك لصاحب العمل المرتقب. وإذا أعجب صاحب العمل ما يراه فيها فسوف 
يطلب مقابلتى وجها لوجه. 
اعتبر سيرتك الذاتية بمثابة كتيب للدعاية لك. يتعين عليك أن تظهر لصاحب 
العمل المرتقب إنجازاتك ومجال خبراتك. واستراتيجيتك يجب أن تكون إبراز 
الخبرات والمهارات التى يبحث عنها صاحب العمل هذا بالذات. 


المحتويات الرئيسييٌ للسيرة الذاتيم 


١‏ صف مجه جه( سرك 
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العناصر الأساسية لعملية التوظيف 


مقابلة التوظيف 
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مفهوم السدرة الذاتية 


السيرة الذاتية ( والتى تعني حرفيا مسار حياة الفرد أو/. ©( هو التعبير 
الأكثر شيوعا للاستخدام في أوروباء أما في الولايات المتحدة فإن كلمة 
(©7انا5ع]) هى العنوان المعتاد. والغرض منه هو تزويد أصهاب 
العمل المرتقبين ( أو وكلائهم ) بالمعلومات الكافية التي تثير 
الاهتمام عن مقدم السيرة الذاتية وعن إمكاناته فهي بيان أو تقرير 
شخصى موجز يستعرض بعض المعلومات الشخصية عن تاريخ عمل 
ومؤهلات شخص يرغب في الحصول على عمل أو وظيفة معينة . وان 
الغاية من صياغة السيرة الذاتية هو الانتقال إلى المرحلة التالية من 
عملية التوظيف. وقد تكون هذه المرحلة في شكل اجتماع غير رسمي 
أو حديث هاتفي أو ربما في شكل استمارة توظيف ترسل لنا أو قد 


نستدعى لمقابلة شخصية رسمدة. 


وان الغاية من صياغة السيرة الذاتية هو الانتقال إلى المرحلة التالية 
من عملية التوظيف. وقد تكون هذه المرحلة في شكل اجتماع غير 
رمي أو حديث هاتفي أو (بما في شكل استمارة توظيف ترسل لنا أو 


قد نستدعى لمقابلة شخصية رسمدة. 
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وسيرتك الذاتية هى أيضا مثال لمهاراتك فى التنظيم والتواصل مع 
الآخرين. فالسيرة الذاتية المكتوبة بإتقان وحرفية تعطى فكرة لصاحب 
العمل أنك ستصبح موظفا يحوز التقدير. وبالمثل فإن السيرة الذاتية 
المكتوبة يإهمال هى وسيلة سريعة لكى تحرم نفسكى من المشاركة 
فى السباق حتى قبل أن يبداً. فالسيرة الذاتية أداة تسويقية تسبقك 
في معظه الأحوال لمقابلة أرباب الأعمال فهى أداة مهمة لتسويقك , 
لذا فإنه ينبغي أن تؤدي إلى جذب الانتباه إليك وإلى مواهبك 
وقدراتى. 


أشكال السيرة الذاتية 


مع تنوع الخبرات الوظيفية المتاحة الآن فلا يوجد شكل واحد للسيرة الذاتية يناسب 
جميع الأشخاص. ولكن وبالرغم من ذلك فهناك طرق متعارف عليها لترتيب 
المعلومات فى سيرتك الذاتية لكى تبرزها فى أفضل شكل ممكن. 


والأسلوبان اللذان يحظيان بأكثر اهتماه ومناقشة هما الشكل الزمنى والشكل 
الوظيفى. ولكل منهما مزاياه وعيوبه فيما يخص طريقة عرض البيانات. الأسلوب 
الثالث ‏ الجمع بين الأسلوبين السابقين ‏ هو محاولة للتوفيق بين الأسلوبين وهو 


أسلوب لاقى شعبية فى السنوات الأخيرة. 
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الشكل الزمني 0110101001621 


هذا هو أكثر أشكال السيرة الذاتية شيوعا والشكل المفضل لدى أصحاب 
العمل . ففى الشكل الزمنى يسلط الضوء على الخبرة الوظيفية. ويتم عرض التاريخ 
الوظيفى للمتقدم بترتيب زمنى عكسى بحيث توضع أحدث وظيفة فى أعلى 
القائمة. 
الشكل الزمنى يناسبك إذا كانت أحدث خبرة وظيفية لك لها علاقة بالوظيفة التى 
تتقدم إليها وإذا كنت تود الاستمرار فى نفس الخط الوظيفى أو مثيله. فصاحب 
العمل المرتقب يمكنه أن يرى بسهولة ما قمت بعمله وكيف تقدمت فى عملى 
واكتسبت خبرات جديدة. 
وعلى الرغم من شعبية هذا الشكل إلا أن هناك بعض الأسباب التى قد تجعله غير 
مناسب لك. إذا كنت فى بداية دخولك إلى ساحة العمل من المدرسة. فإن مثل 
هذه السيرة الذاتية ستبرز افتقارك إلى الخبرة. أو ربما تكون قد عملت حديثا فى 
وظائف ليست لها علاقة بالوظيفة التى تتقدم إليها. إذا كنت تعود مرة أخرى إلى 
ساحة العمل بعد فترة طويلة من التغيب فإن مثل هذه السيرة الذاتية سوف تبرز 
فترة التغيب والسكون. وستظهر فترات الفراغ فى تاريفك الوظيفى بشكل أكثر 
وضوها. 
وبالمثل إذا كان تاريخك الوظيفى به العديد من الوظائف قصيرة الأجل فإن من 
شأن ذلك أن يؤدى بصاحب العمل المرتقب إلى التساؤل عن قدرتك فى المحافظة 
على وظيفتك والاستمرار فيها. أما وجودك فى وظيفة واحدة على مدى فترة طويلة 
من الزمن فى شركة ما قد تكشف عمرك إلى حد ما وربما لاتشعر أنت بالراحهة إزاء 


هذا الموضوع. 
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هذا النموذج يعطي صورة واضحة عن جهات العمل التي عملت بها وما أنجزته 
خلال تلك الفترات. ويعتبر هذا النموذج منطقياً وسهل لمتابعة القارئّ. والكثير من 
جهات العمل تفضله. الخطوات التى يجب إتباعها عند كتابهة السيرة الذاتيهة طبقاً 


للترتيب الزمني 


إبدأ بآخر وظيفة وانتقل لما يسبقها تباعاً مع التركيز على الوظائف الحالية 


أذكر بالتفاصيل الوظائف الأربع أو الخمس السابقة فقط . 

لا حاجة لذكر تغير وظيفى حدث داخل نفس العمل . 

لا تذكر التفاصيل المشتركة بين نفس العمل . 

(كزعلى القدرات والمسئوليات الرئيسية التى توضح قدراتك الكاملة على 
إنجاز العمل . 

ء ضع الوظائف المستهدفة في ذهنك عند وصف الوظائف والإنجازات 
السابقة مع التركيز على الإنجازات المرتبطة بهذه الوظائف . 

٠‏ إذا كنت قد أتممت أمهد الدراسات أو الدرجات العلمية التى تتعلق 
بالوظيفة خلال السنوات الخمس السابقة يجب أن تذكرها في مقدمة 
السيرة الذاتية وأما الدراسات الأخرى فتوضع فى نهاية الصفحة. 


الشكل الوظيفي [6110112الاآ 
هذا الشكل لا يتبع خطا زمنيا متصلا ولهذا فهو يبرز إنجازاتك ومهاراتك. أما تاريخك 


الوظيفي فيكتب بشكل موجز أو يتم تجنبه تماما. وتوضع مهاراتك وخبراتك الهامة 
بالنسبة للوظيفة الحالية (بما في ذلك الخبرة التعليمية) في بداية سيرتك الذاتية, 
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وتنظم بحيث يستطيع صاحب العمل أن يرى مدى ارتباط مهاراتك بالوظيفة التي 
تتقدم إليها. 

(فى السيرة الذاتية ذات الشكل الزمنى قد ينظر صاحب العمل ببساطة إلى 
الوظائف التى عملت بها من قبل لمعرفة إذا كانت لديك الخبرة التى يبحث عنها). 
ربما تتطلب كتابة السيرة الذاتية ذات الشكل الوظيفي مجهودا أكبر ولكنها تعطيى 
حرية تسليط الضوء على مواهبى بدلا من التركيز على خبراتى الوظيفية النى حمصلت 


ويمكن أن تكون السيرة الذاتية ذات الشكل الوظيفي فعالة بشكل خاص 
إذا كنت قد عملت فى عدد من الوظائف المتشابهة. ففي هذه الحالة ستسمح لى 
بإلقاء الضوء على مهاراتك بدلا من عرض لا جمدوى منه لتاريخ وظيفي ممتلئ 
بالوظائف المتشابهة. ولكن السيرة الذاتية ذات الشكل الوظيفى قد تثير فى ذهن 
صاحب العمل تساؤلات عما إذا كنت تريد إخفاء بعض المعلومات. ولايعنى هذا 
أن السيرة الذاتية ذات الشكل الوظيفى يتم تجاهلها أو أنها بلا تأثير. ولكن صاحب 
العمل الذى يبحث عن تاريخ وظيفى واضح المعاله قد لايعجبه هذا الشكل. خاصة 
إذا استخدمته لإخفاء حقيقة افتقارك إلى الخبرة أو وجود فترات طويلة بلا عمل فى 
تاريخك الوظيفى. 
إذا لم يكن لديك اعتراض على الشكل الزمني المعكوس فاستعمله بدلا من الشكل 
الوظيفى. أما إذا كنت ماتزال معجبا بفكرة الشكل الوظيفي فربما جعلت سيرتك 
الذاتية أكثر جاذبية عن طريق دمج الشكلين وعمل سيرة ذاتية تجمع بينهما. 
وضع السيرة الذاتية طبقاً للمجال الوظيفي يبرز المجالات الأساسية للإنجازات وأوجه 
القوى وتسمح لك بترتيبها بالطريقة المثلى التي تساند أهدافك الوظيفية . 
استخدم أربع أو خمس فقرات كل فقرة تختص بمجال رئيسي لإحدى خبراتك . 
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أذكر في كل جزء الوظائف السابقة بترتيب الأهمية بالمقارنة مع التخصص الذى 
ترغب العمل به وأشرح باختصار . 

في كل جزء متخصص ركز على الإنجازات والنتائج والقدرات التي لها علاقة مباشرة 
بالوظيفة المستهدفة. 

من الممكن ذكر إنجازات أخرى بدون ذكر إذا كانت من خلال وظيفة أو من قلال 
مجال آخر . 

إذا كنت قد أتممت أحد الدراسات أو الدرجات العلمية التي تتعلق بالوظيفة خلال 
السنوات الخمس السابقة يجب أن تذكرها في مقدمة السيرة الذاتية . أما 
الدراسات الأخرى فتوضع في نهاية الصفحة. 

أذكر بإيجاز خبراتك العملية السابقة فى أسفل السيرة الذاتية موضماً التواريخ 
والموقع الوظيفي 

إذا لى يكن لك خبرات سابقة مهمه لاتذكرها في السيرة الذاتية وأجل ذكرها 


أكتب سيرتى الذاتية في صفحة واحدة بقدر الإمكان أ صفحتين . 


المواقف التي يفضل فخيها استخداه هذا النوع 
( عندما ترغب في الاستمرار في نفس مجال العمل السابق ) 
التاريخ الوظيفي يظهر تطور ونمو حقيقي . 

الوظائف السابقة ذات مكانة مرموقة . 

اسم المنشأة السابقة وصاحبها له صدى كبير . 

عندما تريد التركيز على التاريخ الوظيفي . 
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المواقف التي لا يفضل فيها استخدام هذا النوع 
عند البحث عن وظيفة لأول مرة . 

عند تغيير مجال العمل . 

عندما تكون قد توقفت عن العمل لفترة زمنية . 

عندما لا تريد التركيز على التواريخ . 

عندما تغير الوظائف بصورة متكررة . 


الجمع بين الشكلين الزمني والوظيفي 


السيرة الذاتية التى تجمع بين الشكلين الزمنى والوظيفى هى سيرة ذاتية 
ذات شكل وظيفي ولكن أضيف إليها تاريخ وظيفى موجزء وفيها تعرض المهارات 
والإنجازات أولا ثم يتبعها التاريخ الوظيفى. يجب عليك أن توضعح أين ومتى عملت 
ونوع الوظيفة التى كنت تؤديهاء فمن شأن هذا أن يقلل من مخاوف صاحب العمل 
وقلقه إزاء خبراتك. ويسمح لك أيضا أن تبرز مواهبك وكيف يمكنك استخدامها فى 
الوظيفة التى تتقدم إليها. وعلى الرغم من أن معظه أصحاب العمل يفضلون 
السيرة الذاتية ذات الشكل الزمنى إلا أن هذا الشكل هو بديل جيد للسيرة ذات 
الشكل الوظيفى. 


المواقف التي يفضل فخيها استخداهم هذا النوع 
عندما ترغب فى إعطاء أنطباع مؤثر من أجل الوظيفة المحددة . 
عندما تكون نوعية الوظيفة واظحة . 


مستعد لوضع سيرة لكل وظيفة 
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تمتلك مهارات وليس لديك خبرات كثيرة . 


المواقف التي لايفضل فيها استخدام هذا النوع : 
عندما تكون أهداف الوظيفة غير واضحة . 

عندما ترغب في سيرة ذاتية موحدة لكل وظيفة . 

عندما تكون غير واثق من المهارات والقدرات التي تمتلكها . 
عندما تكون مبتدئ وتمتلك خبرات محددة . 
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الإعداد لكتابة السيرة الذاتية 


يجب ألا يكون تنظيم سيرتك الذاتية ارتجاليا وخلال 
دقائق. وذلك لأنها تمثل أساس مخططاتك 
المستقبلية. لذلك من الواجمب تخصيص بعض 
الوقت والتركيز على ما يساعدك فى إنجاز هذا 
الأمر. فإذا أردت أن تحصل على سيرة ذاتية جيدة 
يجب أن تتحلى بالصفتين التاليتين: التركيز والروية. 


الوسائل اللازمة لكتابة سيرتك الذاتية يجب أن 
تكون سيرتك الذاتية على شكل ورقة مطبوعة 
بعناية ( عن طريق الحاسب). ( وفي حال عدم توفر 


هذه الإمكانية لديك . استعن بصديق مقرب أو شخص اختصاصي. وإذا كنت بحاجمة 
لعدة نسخ منها فاطبعها بعدد النسخ المطلوبة. ولا تفكر بتصوير السيرة الأصلية, لأن 
مكاتب التوظيف لن تقبل بها حتى ولو كانت بنفس الجودة. 


الوثائق الني تحتاجها لإنشاء سيرة ذاتيه كامله 
الشهادات التي حصلت عليها 
رأي وتقدير المشرف على التدريب العملى المنجز / الأبحماث 
التقارير الموثقة عن التدريبات المنجزة 
»ع عقود الأعمال السابقة . شهادات حسن السلوكى 
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عليى بالحذر يجب أن تكون المعلومات المذكورة عن المؤسسات التي عملت 
لديها معلنة للعموم. وليست سرا من أسرارها. 

النقة : 

تحقق من مصادر وثائقك. تحقق مثلا من أن المؤسسة س مشهورة في مجال 
صنع الإطارات. لا تنوه عن ذلك قبل التأكد من صحته. 

الآمانة: 

عليك أن تكون مخلصا في عناوينك وكتاباتك. ولا تزور بأرقام نتائهك لأنه من 
السهل التحقق من ذلك. راجمع متطلبات الوظيفة المعلنة وحدد المؤهلات ذات 
القيمة بالنسبة لصاحب العمل 

قم بتحديد مجال العمل الذي ترغبه و الذي تحبذ أن تكمل فيه حياتك العملية. 
فمن المعروف أن الشركات ترغب في الأشخاص ذوي الرغبات الواضحة 

قم ببعض الدراسات قبل التحدث إلى الشركات. و ابحث بشكل دقيق عن الشركات 
التي اخترتها وتأكد من معرفتك لنشاطها الأساسي والمنافسين لها. وستجد على 
مواقع التوظيف تعريف مختصر عن معظم الشركات المشتركة فيه أو ستكون 
موصلة من خلاله بموقعها على الإنترنت. 


كيف توصل القيمة الفعلية التي تميزك 
يجب توضيع المؤهلات والقدرات التي تجذب اهتمام صاحب العمل وليس 
المؤهلات التي تميزك بشكل عام متضمناً إنجازاتك السابقة . الخطوات التنفيذية 
لتحقيق هذا المبداً يجب أن تحمل سيرتك الذاتية رسالتين لصاحب العمل 

أنك تمتلك القدرة على إنجاز العمل المطلوب منك. 
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حدد مهاراتك وقدراتك ومعلوماتك في سيرتت الذاتية الني تساعد على إنجاز 
العمل المطلوب قبل البدء الفعلي في كتابة السيرة الذاتية تذكر الأشياء التالية: 


السيرة الذاتية ملخص عنك فاجعلها مختصرة على ألا تغفل إبراز نقاط 
القوة فيك 

السيرة الذاتية مكتوبة فاجعلها سهلة القراءة والفهم 

السيرة وثيقة لتسويقك عند أصحاب العمل فاجعلها مقنعة وفعالة 
السيرة الذاتية تعكس شخصيتك فلا تبخل في إعدادها بالوقت والتفكير 
والجهد وذلك لأن الإهمال واللامبالاة في إعدادها قد يكون له آثار عكسيهة 
كبيرة في تسويق قدراتك 

السيرة الذاتية ليست ماضي فقطا 


ليس من المفروض في السيرة الذاتية أن تسرد الأعمال والمهارات والدراسات 
السابقة فقط ولكن يجب أن يتم ربطها بالوظيفة المستقبلية المستهدفة وذلك بأن 
توضح كيف من الممكن أن تفيد تلى المهارات والخبرات والدراسات في إنجاز 
العمل الجديد . 

وظف سيرتك الذاتية للاحتمالات المختلفة 

في السيرة الذاتية لا يهب أن تذكر كل المهارات والوظائف السابقة والخبرات 
تفصيلياً بل يجب أن تذكر كل المهارات والوظائف السابقة والخبرات التي ترتبم 


وتخدهم الوظيفهة المستهدفة وتكون النقاط واضحة عند ذكرها . 


الخطوات التنفيذية لتحقيق هذا المبداً قم بإعداد قوائم تتضمن المهارات 
والقدرات التي تتحلى بها واللازمة لمجالات عمل مختلفة لوضعها في سيرة ذاتية 
مختلفة مناسبة لوظائف متعددة . 
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عليك مراعاة النقاط التالية: 

حدد الصورة التي تريد أن تظهر بها أمام الآخرين في المجال الوظيفي مثل موظف 
جاد يهب عمله أو موظف مبتكر ولديه قدرات فنية وشخصية مرحة أو مرن 
ومتعاون ويحافظ على المواعيد 

كيف تحب أن تسوق نفسكى؟! 

ما الأشياء المهمة التي تستطيع أن تقدمها إلى الشركة التي تريد العمل بها؟ 

كيف تظهر نقاط القوة بطريقة فعالة> 


موضوعات أساسية تتضمنها السيرة الذاتية 
معلومات عامة أو معلومات شخصية عنك وتشمل: 
الاسم ويفضل أن يكون رباعيا 
الحالة الاجتماعية وعدد الأطفال 
العنوان ويغطي: 
بريد المنزل أو العمل الحالي أو الجامعة 
رقم الهاتف ورقهم الفاكس 
البريد الألكتروني 
معلومات عن التعليم وتغطي الجوانب التالية: 
اسح المدرسة أو الجامعة التي تخرجت فيها مع تحديد مكانها 
الدرجة العلمية التي حصلت عليها في هذه الجامعة 


تاريخ تخرجى والتخصص الذي درسته 
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وتشمل المناصب التي تقلدتها وأسماء الشركات التي عملت فيها مع 
عناوينها وكذلك أنواع الأعمال والأنشطة والمسؤوليات التي قمت بها 
والمهارات التي اكتسبتها. وتعد هذه من المعلومات المهمة التى يبحث 
عنها كل صاحب عمل والمسؤولون عن التوظيف. 


معلومات إضافية (جوائز وامتيازات) 
وهنا يمكن الإشارة إلى كل الامتيازات والجوائز المهمة التي حصلت عليها 
مع مراعاة تجنب ذكر أي أسماء شخصية كمراجع إلا إذا طلب منى 
صاحب العمل ذلك في وقت لاحق. ومن أمثلة الجوائز والامتيازات ما 
يلي: 


جوائز وشهادات تقدير/ لوائح الشرف الأكاديمية وقوائم المتميزين 


مهاراتك: 
يمكن تعريف المهارة بأنها عبارة عن قوة أو قدرة مكتسبة تساعد 
الإنسان على القيام بعمله بطريقة فعالة ومؤثرة. هنا يجب التعريف بهذه 
المهارات والذي يمكن تحقيقه من خلال استعراض إنجازاتك الماضية 
والحاضرة . وكذلك حصر الجوائز والمكافات التي حمصلت عليها . وتساعد 
الإجابة عن الأسئلة التالية . على سبيل المثال . فى إبراز ذلك 
ما أفضل الأشياء التي تجيد عملها؟ 
ما الشيئّ الذي تحب أن تعمله ولماذا؟ 
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ما الأعمال التىي تستغرق منكى وقت قليل ويمكن القيام بها بدون 
صعوبي؟ 
ما هي اللغة أو اللغات التى تجيدها إلى جانب اللغة العربية» 


الهدف: 
تجنب كتابة جملة مبهمة 'لهدفك" ‏ فلابد أن يكون هدفك واضها فى 
خطابكت الافتتاحى . إذا قررت إضافة 'الهدف" فكن محددا. الجمل 
الغامضة مثل "'أحاول الاستفادة من مهاراتى التسويقية" أو '"أبحعث عن 
عمل يرضينى" لاتضيف أى شئّ لسيرتك الذاتية بل يمكن أن تترك 
انطباعا بأنك انسان غير واثق من نفسه. 
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أنواع السيرة الذاتية 
أولا السيرة الذاتية الورقية : 


الشكل الخارجي للسيرة الذاتية هام جدا لتقديمك بشكل محترف فيجب أن يكون 
جذابا 

يجب كتابة السيرة الذاتية باستخدام 
الكمبيوتر وباستخدام برنامج ملالا وأن 
تتم طباعة المستند بوضوم. ولا تستخدم 
أبدا برامج أفري مثل 2.0 , اعملاع 
01 أيضا تفادي عمل تصميها بخطا 


اليد علي مستند السيرة الذاتية بعد 
طباعته لأنه يوحي بالإهمال. الحل هو إعادة الطباعة . 

استخدم ورق أبيض فقط لكتابة سيرتك الذاتية ولا تستخدم أبدا الورق الملون أو ذو 
الخلفيات والرسومات. 

استخدهم زر 130 بدلا من 31 50366 عند كتابة بياناتك لتكون بشكل منظه. 
الكتابة تكون بالخط الأسود فقط ولا تستخدم الظلال والخطوط المائلة ولا تضيف صورا 
أ (رسومات أو غيرها. 

قلل من استعمال الخطوط الثقيلة 8010 والمسطر 006/!1560لا إلا لبعض 
العناوين فقط. 

لا تعذب صاحب العمل باستخدام خطوط غريبة وصغيرة الحجم ولكن استخدم فونت 
2 أو 14 وبالطبع لا تستعمل 111155 ا 0821181 في كتابة كل السيرة 
الذاتية باللغة الإنجليزية. 
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تجنب الفقرات الطويلة (التى تزيد عن ستة أو سبعة أسطر)ء فكثير من الأحيان يمر 
مديرو التوظيف بأنظارهم مرورا سريعا عبر السيرة الذاتية. ولهذا فإذا وضعت 
بياناتك على شكل أجزاء صغيرة يسهل التعامل معها فستزداد فرصة قراءة سيرتكى 
الذاتية. 

إذا اضطررت إلى عمل نسخ من سيرتكت الذانية تأكد أن هذه النسخ نظيفهة وواظحاه. 
فحتى أفضل السير الذاتية تنسيقا قد تدمرها 31 النسخ الرديئة . 

يلزم عند عمل السيرة الذاتية الابتعاد عن الصور والزخرفة الزائدة. 

لا تختصر الكلمات إلا إذا كانت كلمات معلومة للجميع مثل ت لتعني الهاتف. 


نصائح عامة لكتابة السيرة الذاتية 


الترحيز على الإيجابيات: 

روج لقدراتك عن طريق التركيز على الإنجازات الإيجابية التي قمت بها خلال 
فترة العمل. الدراسة أو التفاعل مع المجتمع. وتجنب ذكر السلبيات كإنهاء عقد 
العمل أو خلاف مع مديرك السابق أو حتى ذكر معدلك الدراسي المتدني. 


التركيز على الإنجازات: 

لا تقتصر على ذكر المسئوليات التي قمت بها ولكن اذكر الأشياء والأنشطة 
التي قمت بإنجازها خلال القيام بالمسئوليات وكن دقيقاً في ذكر الإنهازات. - 
أفعال الحركة دائماً عليك ابتداء الجملة بأفعال تدل على نشاطى وقدراتك مثال: 
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أشرفت. نظمت. خططت. طورت. أنشأت. 
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تجنب الجمل الطويلة: 

استعمل مفاتيح الكلمات والاختصارات عوضاً عن الجمل الطويلة. ١٠لا‏ 
تذكر كلمة 'أنا. " 
كن مباشراً في الكلام. 
استعمال المصطلحات المعروفة (المشهورة) 
استعمل اللغة المرتبطة بنوع الوظيفة التي ترغب فيها وعليك التأكد من أنك 
واضع وكلامك مفهوم. 
كن صادقاً عند سرد المهارات والقدرات الخاصة بك ولا تدرج أي شن وأنت تعلم أنه 
ليس فيى. 


كن مختصرا 


حيث أن مسئولي التوظيف في كثير من المؤسسات والشركات وقتهم ضيقء لذا 
حاول أن تكون السيرة الذاتية الخاصة بك في حدود صفحة واحمدة أو صفحتان على 
الأكثر. اكتب سيرتك الذاتية بنفسك فأنت خير من يعرف إمكاناتك وقدراتك 
وخلفياتك العلمية والعملية. على الطريقة الأمريكية, لا تضع صورتك على السيرة 


الذاتية فهي توضع على نموذج طلب الوظيفة. 


لا تستعمل الألوان المزعجة. لا تحدد الراتب الشهري الذي تود الحصول عليه ويمكن 
تحديده في الرسالة المرفقة مع السيرة الذاتيه. 

ضع النتائج التى أحرزتها في عملت وليس فقط المسئوليات والواجبات. فمثلاً عند 
علمكى كمحاسب توضع الأعمال الحسابية التي قمت بها مثل إعداد الميزانيات 
ومراجعتها وعدد المرات 
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أحذف المعلومات غير الضرورية 

اجعل الجمل قصيرة بقدر الإمكان . 

احذف الجمل المكررة إذا كنت تقوم بنفس العمل في عدة وظائف. أشرح الأولى 
فقط وأذكر أسماء الوظائف الأخرى . 

أذكر مواعيد الألتحاق بالعمل والتخرج بالسنة وليس بالشهر . 

أحذف المعلومات الشخصية والتى لا تهه صاحب العمل مثل الوزن - الطول - 
أسماء الأبناء 

استخدم جملا قصيرة وكلمات فعالة . كلمات تدل على الإنجاز والكفاءة والقدرة 
استخدم مصطلحات فنية تشير إلى معلومات تتصل بمجال عمل الشركة أو جهة 
العمل المتقدم للعمل فيها أو أي معلومات أخرى تعرفت عليها تفص جهة 
العمل أو المركز المرغوب 

بين اهتماماتك تجاه الشركة او جهة العمل والوظيفة المتقدم لها 

استخدم ورقاً من نوع جيد وفاخر وابتعد عن الورق البراق أو الملون وخاصة الألوان 


الفاقها . 

وهناك للأسف بعض الأخطاء الشائعة والتي يمكنكم 
تفاديها مثل: 

كتابة المواد التي درستها أثناء دراستك الجامعية 


إضاعة الثلث الأول من الصفحة فى كتاب؟ بياناتك وعنوانك وتليفوناتك..( يهب ألا 
تزيد المعلومات الشخصية عن 4 أو 5 أسطر) 
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استعراض المهارات العادية لاستخدام الحاسب الآلي 

كتابة كل الدورات التي حصلت عليها مثل #عل/لا20 راععلاعا ,00ل/الا ,5/ثاه 0م نالا 
115أ00 كل واحدة في سطر فيمكنك اختصارها جميعا فى سطر واحد أو كتابة عبارة 
(علي علم بتطبيقات الحاسب الآلي) 


يفضل أن تشير فيما إذا كنت منتسبا لناد رياضي أو عمل طوعي أو تنتمي لتجمع 
إقليمي. واذكر كل الشخصيات الموجودة ضمن حياتك الاجتماعية, لآن ذلك يمنحك 
مفهوما إيجابيا: كالشعور بالمسؤولية وروح الجماعة ووجود رغبة بالتعارف . وميزة 
التنظيم والحيوية والقدرة على الإبداع ... . وستدل هذه الميزات على شخصية قوية 
ومنفتحة على العالمء فلا يوجد رب عمل يرفض مثل هذه الشخصية 


يجب على كل شخص أن يكتب أكثر ما يجذب الانتباه إلي سيرتك الذاتية , بالطبع 
الكلية التي تخرجت منها والمدرسة التي تعلمت بها مهمة ولكن الأهه والذي 
سيفيدك في المجال العملى هو خبرتك السابقة حتى لو اكتسبت هذه الخبرة أثناء 
التدريبات الصيفية. 


(اجمع ما كتبت وتأكد من عدم وجود أي أخطاء إملائية أو أخطاء في تركيب الجمل 


َِ 


ولزيادة التأكد يفضل عرض السيرة على احد ذوى الخبرة لمراجعتها 
حاول أن تجعل سيرتك الذاتية مناسبة من حيث الأسلوب لإدخالها في الكمبيوتر 


حيث إن بعض جهات العمل تستخده الكمبيوتر وشبكات الكمبيوتر لتخفزين 
المعلومات في قواعد بياناتهم الخاصة 
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ضع السيرة على أسطوانة كمبيوتر لمساعدة الشركة المتقدم للعمل فيها على 
وضعها في قاعدة بياناتهم الخاصة. 


سلط الضوء على ما تستطيع عمله لصاحب العملء. وكن محددا. إذا كنت تقدم 
أوراقك لأكثر من وظيفة فعدل من سيرتك الذاتية طبقا لذلك. من المفيد أن 
تعدل سيرتت الذاتية لتناسب وظيفة معينة ولا تنس أن تذكر الخبرات التى لها صله 


بالوظيفة التى تتقدم لها. 


التفاصيل غير الضرورية تشغل حيزا كبيرا بلا داع من مساحة السيرة الذاتية. لاتذكر 
هواياتك واهتماماتك إلا إذا كانت مرتبطة بالوظيفة التى تتقدم لهاء تجنبها تماما 
إذا كنت بحاجة إلى مساحة لتصف خبراتك الوظيفية. 


من الأفضل إضافة سطر يبين نشاط الشركة التي عملت بها وحجم تعاملاتها وحجم 
العاملين بها حتى يتعرف القارئ عليها. 


حاول أن تبين إنجازاتك في كل وظيفة شغلتها وليس فقط كتابة اسم الوظيفة. 

لا تترك أوقاتا بدون عمل دون توضيع السبب ( مثل أداء الخدمة العسكرية أو 
الحمل والوضع بالنسبة للسيدات). 

لا تستخدم اختصارات للمصطلحات الخاصة بالشركات أو غيرها إلا بعد توضيح 
معناها بين قوسين. 

تجنب استخدام العبارات الطنانة أو صيغ المبالغة بدون داع ومنها (أفضل وخبير 
وأكبر..) كما ينصح بتجنب استخدام عبارات الاحترام الزائد في مخاطبة الشركة 
الموجه إليها طلب الالتحاق مثل: الموقرة أو ذكر أنها أفضل شركة . 
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إذا كان مطلوبا إرفاق صورة شخصية فأرسل صورة حديثة مقاس 4< 6 مع مراعاة 
مظهرك العام بهاء فعلي الشاب أن يرسل صورته وهو يرتدي بذلة وقميص مناسب 
وربطة عنقء وعلى الآنسات والسيدات أن يرسلن صورة بدون ماكياج مبالغ فيه أو 


وآخيرا: 


راجع سيرتك الذاتية عدة مرات لاكتشاف الأخطاء اللغوية والنحوية. 

راجع الشكل النهائي لأنه هو الذي سيحدد إن كان سيتم استدعاؤك لإجراء 
المقابلة أم لا 

قدم السيرة الذاتية بشكل لائق 

الأنطباع الأول عن السيرة الذاتية عامل مؤثر لدى صاحب العمل في 
تقبلك . لذلك : 

أترك العديد من المساحات البيضاء لتبرز محتوى السيرة الذاتية ومعلها 
أسهل فى قراءتها . 

استخدم هوامش عريضة ومسافات مزدوجة بين العناوين الرئيسية . 

ضع خطوط تحت العناوين الهامة ولكن بشكل لائق 

استخدم أسلوب العبارات المسلسلة وليس الفقرات التقليدية المطولة . 
يستحسن أن يتم كتابة السيرة الذاتية بالكمبيوتر وطباعتها 

أستخدم ورق من نوعية ممتازة وأختار اللون الأبيض وتفادى الأوراق 
الملونة 
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بعض العيوب التي توّدى لسيرة ذاتية مرفوضة : 

أوراق متسخة. أو غير مناسبة الهوامش غر متساوية كثرة المعلومات غير المفيدة 
نص مكتوب بخط اليد العناوين مبهمة وعريضة لغة اصطلاحية تقنية وجود 
تشطيبات وبقع حبر غياب التواريخ 
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ثانيا السيرة الذاتية الإلكترونية : 


السيرة الذاتية الإلكترونية هى سيرتت الذاتية بشكل يمكن إرسالة عبر البريد 
الإلكترونى أو الإنترنت. وميزة وجود سيرة ذاتية إلكترونية ببساطة هى أنك تستطيع 
التقدم إلى الوظائف المعلنة فى العالم أجمع عن طريق البريد الإلكترونى أو 
الإنترنت. ولن تكون بحاجة إلى فاكس أو بريد عادى. 

إذا كانت سيرتك الذاتية موجودة على جهاز الكمبيوتر أو على قرص مرن فلديك فى 
الواقع سيرة ذاتية إلكترونية. ولكن هذا ليس بالضرورة أكثر الأشكال فائدة. وعلى 
الرغم من حقيقة أن معظم برامج البريد الإلكترونى تستطيع التعامل مع 
المستندات المرفقة ‏ سواء كانت مكتوبة على برنامج وورد. أو كوارك. أو غيرها ‏ إلا 
أنه ليس صحيحا أن كل شخص أو هيئة ترسل إليها مثل هذه المستندات قادرة أو 
مستعدة لاستقبالها فى هذا الشكل. ولكن النص العادى المجرد (يطلق عليه أيضا 
النص الآسكى أو نص الدوس ومميز بحروف الامتداد الثلاثة ( غ«1 يمكن استقباله 
من أى جهاز كان. ولهذا فهو مطلوب فى أحيان كثيرة. 


ولكى تجعل سيرتت الذاتيهة سهله الاستقبال عالميا اتبع 
الخطوات التالية: 


استخدم أحد البرامج العادية لمعالجة الكلمات وقم بكتابة سيرتك الذاتية بشكل 
عادى. لاحظ أن شكل النص العادى المجرد هو شكل أساسى _ أى أنه لايعترف 
بأدوات تنسيق النص مثل التعداد النقطى. أوالحروف السوداء أو المائلة. حاول 
استخدام رمز النجمة (*) ورمز (+) والحروف الكبيرة لتحقق تأثيرا ممائلا. وفى أى 
الأحوال تأكد أن سيرتك الذاتية مقروءة حتى فى غياب خصائص تنسيق النص. إذا 
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سمح لك برنامج معالجة الكلمات بذلك حدد هوامشه عند صفر 659 حرفا (ويعنى 
هذا أن أطول سطر ‏ بما فيه من مسافات ‏ سيصل إلى 65 حرفا قبل أن ينتقل 
إلى السطر الجديد). من شأن هذا أن يجعل سيرتك الذاتية أسهل فى القراءة كما 
يمكن طباعتها بلا مشاكل وهو شىء لا يقل أهمية. استخدم أمر "احفظ (أو إذا كنت 
تحول المستند إلى شكل آخر استخدم أمر "احفظ باسم"') لتحفظ مستندك كنص 
آسكى أو دوس. تذكر أن تضع الحروف 1 كامتداد له فى اسه الملف 
مثل]»].ع7الاوع] 

عند إرسالى لسيرتى الذاتية الإلكترونية تذكر التالي: 

أرسل معها خطابا تمهيديا وتأكد أنك ذكرت أين قرأت الإعلان. ارسل كلا من 
السيرة الذاتية والخطاب الافتتاحي فى ملف واحد. يمكنك عمل ذلك عن طريق 
كتابة أو لصق خطابك الافتتاحى فى الفراغ الموجود قبل السيرة الذاتية. يمكنك 
أيضا إرسال خطابك الافتتاحي كرسالة إلكترونية وسيرتك الذاتية الإلكترونية كملف 
مرفق مع الرسالة. اكتب اسع الوظيفة و/أو رقم الوظيفة كعنوان رسالتك. أذكر أى 
أرقام موجودة بالإعلان لها علاقة بالوظيفة. 


الأخطاء الشائعة في السيرة الذاتية المرسلة عبر البريد 

الإلكتروني والني تجعلها مرفوضة 

1- إظهار عدم الأمانة 
لا ترسل سيرتك الذاتية من عنوان البريد الإلكتروني الخاص بعملى مثل 
».2120115161 هذا الأمر كأنك ترسل سيرتك 
الذاتية علي ورق خطابات الشركة المدون عليه اسمها ومقرها. كما أنه 
يعطى انطباعا باستغلالك لوقت الشركة لتحقيق مصالح شخصية وهو 
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البحث عن عمل. أما إذا اكتشف مديرك الحالي ما تقوم به فستكون فى 
موقف لا تحهسد عليه.. إذن من الأفضل استعمال بريد إلكتروني 


مثلا م1 60.|ل2أه10ا!, مامه. ممطهلا. 


2- استخدام الألفاظ والأسماء التي لا تصلح لبيئة العمل : 
لاتستخدم أسمء غريية لبريدت الإلكتروني مثل 
ملهه.اأجمطأهط © ذعع ومأأمع لامو أو أع0.دع1©أملاوء_آه_ومكا 
فهذه الأسماء تعطي انطباع غير طيب عن صاحبها . فاختر اسما مناسبا 
للتعامل مع الشركات. 


3- من فضلك أرسل الرد على عنوانى الآخر: 
يطلب البعض في نهاية الرسالة أن يتم الرد عليهم علي عنوان بريدي آخر. 
وبالطبع هذا طلب غير منطقي لأن الطبيعي أن يتم الرد باستخدام لاامرع 
ففي وسط الكم الهائل من الرسائل التي تصل الشركة لن يتم تذكر مثل 
هذا الطلب وبالتالي قد تضيع فرصة العمل, فلا تنسي أن ترسل السيرة 
الذاتية من العنوان الذي تريد أن يصلك الرد عليه. 

4- رسالة واحدة لكل الشركات: 
ليس من اللائق أن ترسل نفس الرسالة لكل الشركات مرة واحدة 
باستخدام (إرسال جماعي) ولكن من الأفضل إرسال رسالة منفردة لكل 
شركة موضح بها البريد الإلكتروني الخاص بها وحده. فهذا دليل اهتمامك 
بهذه الشركة دون غيرها مما سيكون له أثر طيب في احترام الشركة 
لطلبكى. 
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5- الخطاً الشائع : ترك عنوان الرسالة فارغا : 
الكثير من الناس يهمل موضوع الرسالة (6©1[/ا5) فيتركه شاغر رغم 
أهميته. أو قد يكتب عبارة غير ملائمة مثل: أحتاج إلي عمل. سيرة ذاتية. 
إذا أخذت في الاعتبار أن الشخص المسؤول تصله مئات الطلبات فمن 
الأفضل إذن لفت انتباهه باستعمال عبارات مثل: منسق أو منسقة ذات 
خبرة تتقدم للوظيفة؟ . مهندس مدني يتقدم لوظيفة مدير مشروع . فريج 
ماجستير إدارة موارد بشرية يتقدم لوظيفة مدير موارد بشرية. 


6- لا ترسل (سالة خالية: 
غالبا ما يتم إرسال السيرة الذاتية في شكل مرفقات 

(1115 6113617176 ) مع ترك الرسالة خالية تماما. متوقعين أن يقوم 
الشخص بفتع (المرفقات) مباشرة. ولكن إذا لم ينتبه الشخص لوجود 
المرفقات فسيقوم بإلغاء الرسالة فوراء فيجب إذن توضيع وجود مرفقات 
والأفضل إرفاق خطاب طلب العمل .( /عنأع! 'علاه0) 

6- الالتزام بآداب العمل : 
يجب مراعاة أصول الكتابة عند إرسال رسالة طلب العمل فهي موجه 
لشركة وليس لصديق فلا ينبغى استخدام الصور المتحركة أو الوجوه (-:, 
)-:. 2لاء لا4 ومراعاة قواعد الكتابة والحروف خاصة عند استخدام اللغة 
الإنجليزية. 

7- تهرير الرسالة [310//ا01! يدمر فحواها : 
أكثر ما يزعج المتلقي هو البحث عن الرسالة بعد أن يكون تم تمريرها 
عدة مرات (12017//210) وخاصة إذا كانت تحتوي علي مرفقات. فعليه في 
هذه الحالة أن يفتح كل المرفقات الموجودة ليجد السيرة الذاتية المرفقة. 
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8 - الرسائل الكبيرة تزعج صاحب العمل : 
احترس! فحجم رسائل البريد الإلكتروني هاه جداء فبعض المتقدمين 
للعمل يرسلون سيرتهه الذاتية في ملف كبير جمدا يصعب تحميله علي 
الكمبيوتر كما أنه قد يغلق حافظة البريد الوارد للمتلقي. إذن حاول تجنب 
إرسال المرفقات الغير هامة مثل صور الشهادات التى حصلت عليها أو 
خطابات التذكية. وتذكر أن لا ترسل سيرتك الذاتية المنسوخة على جهاز 
الماسح الضوئي (563101©17) فمثل هذه الصور يصعب تخزينها. 


أفضل البرامج والشائعة الاستخدام هو وورد :(010ل/الا) 
لا ترسل سيرتك الذاتية في 116 م2 أو تستخدم 26/0024 ولكن 
استخدهم دائما 0:0/لا فهو أسهل الطرق المقبولة عالميا . حتى لو كانت 
سيرتك الذاتية من 3 أو4 صفحات فهذا لن يتعدى 200 كيلوبايت (طالما 
ليس بها رسومات بيانية) وبالطبع لا ترسله باستعمال برنامج “قراوط 
أصلمط أو اععكاط . 

9 - السير الذاية الجماعية : 
لأسباب غريبة يقوم بعض الأصدقاء المتقدمين للعمل بإرسال سيرتهم 
الذاتية معا فى ملف واحد. فتصل الرسالة ومرفق بها 3 أو4 سير ذاتية 
مختلفة وهو شْنئْ غريب جدا لم نجد له تفسير لأنه لا يوفر الوقت أو الجهد.. 
ولكن يعزز من فرصة تجاهل أصحاب هذه السير الذاتية معا! 

0 - عدم مراجعة الرسالة : 
بعض المتقدمين للعمل قد يحتفظون بسيرتهم الذاتية على جهاز 
الكمبيوتر الخاص بغيرهم أو بالعمل فيضعون لها اسم الملف أو (رأس 
وتذييل الصفحة) وقد ينسي البعض ويرسل السيرة الذاتية دون مهو أو 
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مراجعة اسم مسار الملف . أنشنّ من قبل . اسم صاحب الجهاز 
المستخدم مما قد يتسبب بظهور أكثر من أسم على السيرة الذاتية مما 
يزيد من ضياع فرصة العمل. 

نصيحة هامة : 
تابع برسالة إلكترونية أواتصال هاتفى بعد أسبوع أو ما شابه من إرسالك 
لطلبى. 
تابع بريدك الإلكتروني بشكل مستمر لتلقى الردود أو للتأكد من أن 
رسالتك لهم تخطىئّ الجهة المقصودة . 


68 


قواعد عامة لكتابة سديرة ذاتيهة باللغة الانجليزية 

مبدئيا يتم تقسيم السيرة الذاتية إلى 6 أقسام رئيسية : 

المعلومات الشخصية 1510111121101 5021(زءع82- 
الاسم ١/3006‏ - يكتب الاسم ثلاثي . مع مراعاة بدء الأسماء بحروف كبيرة. 
التليفون /©75الاط ©1©1640102 - يكتب رقه التليفون المنزل ؟ 
المحمول مصحوبا بالكود الدولي. العنوان 8007655 - يكتب العنوان 
بالتفصيل- الحروف الأولى لأسماء الشوارع و المدن و البلاد كبيرة. 


3100لا عع تتنخطهالاا معتزطام 


1 , 02110) ,.51 مسعلدك طملاة5 15 
5555-2 (02) 555-5555 (012) 
11-2 1311200)0_لع مقطة 


الهدف ©00[©6©111 :- 
تجنب كتابة جملة مبهمة 'لميدفك". الجمل الغامضة مثل 'أحاول 
الاستفادة من مهاراتى التسويقية" أو 'أبحث عن عمل يرضينى" لاتضيف 
أى شن لسيرتك الذاتية بل يمكن أن تترك انطباعا بأنك انسان غير واثق 


اكتاع [0) تامع و 


20 مقط تإتصط عكنا 111 طاعتط؟ 16605ومم لمسمتووءلومط 
85 3204 ,3231797515 ,8 طلاء5108 ا 5الكاة ع 2تأطتامععة 


0 ,11121101 77311126016 تقلط 7( 5112001160 
201 3 12 التاوع1 10 512115 122610081مدع 01 320 ,3ع108مصطععا 
37 م0 1011م 


التعليه 20100121101 :- 
يتم البدء بذكر أحدث الشهادات الحاصل عليها المتقدم للوظيفة و ليس 
العكس . الدورات تدريبية 11310150 2015510021 نقوه هنا بذكر 
الدورات التدريبية التي حصلت عليها ( لغة - كومبيوتر- تنميهة مهارات). 


11111 
5 1/137 ,09110 رععاع ممتططاهن) 01 7جالباعة] ,جأالونت حتطنا مون 
210 01111118عع م ا 113[015 ,811512655 0[ ععمعاء5 01 ماعاعو8 
0 كيل62) 11و1ء017) .ع طتاع 1/11 


(2003 ع طتام5) 12197 رععمع :ه11 رععع0011 115ء117 ,020خدتطى 511107 
155 101111-1111131 210 121511286 121251177 5101010 


تاريخ العمل /5]01اط 1 هل/الا - 
تقوم بذكر أماكن العمل السابقة الأخير أولا وفقا للتاريخ ولابد أن تعطي تعريف 
مبسط عن عملت وانجازاتى. 


11م 17717011 


أاعوع1م - 2004 تناع امان0) ,متلهن0) ,121525)015 أو ندا 

طتاعام] و5عع11اموع] مممطتبطط 

20 210612 مع ع501116ع1 للقتطتتتط 101 031225 ووععع4 11101510 © 
04 12511121166 1116 لطة 63 ,6 وعتزعك معع:نز10مرماء عاعة 
11 

5 1117115 310 60111101 عع0116» 101 37م 10 16زه1170 © 


4 51111111161 , 51231 بلطعلتطناط متتقطك روع) تناك سه [اع)10 دومج “تعطدك 
ىلا ط/طا ما ماكتتناه1' ) مدع '1' ععمع 1م00 
[عغ201 320 ,ؤتعكلدء50 أ5عناع ,15ع15]0120اء 10 عع2ةا35515 210171060 2 © 
71 الع :101011 320 1025لقء لاععمة (تاللاعةآ] عتتاكماء 10 11ه1اد 
3111 (إأعططنا حطة 10021و5ع101م 2 12 أععصط 
,5116171501 01 ععمء365 12 101 511217715017 لعمت1م1مءط 
40 ,12515 01 اطع تمع 3551 ,15 01 طتوعا 2 عطتانلعطاءد عمتلساعص1 
لاع اعم أكلاهء 


»ء المهارات 1!5كا5والجوائز 102015 :- 
يتم هنا ذكر جميع المهارات المكتسبة ( اللغات و درج؟ إتقانها- 
التعامل مع الكومبيوتر- مهارات التنظيم- مهارات الترجمة). 


15 2110 115 اعنم 


- (11/04- 9/04) حنوع 1 5016211 121 [الطمتاص] ,متمامد0 © 
0 متطو1ع20ع1 0ع10710م مله 5عع1اء12م منوعا 1197هل 0ع ممع 01 
75 12 
-(5/03 - 1/03) ععاعتتحطم» 01 7جا1ناعة"آ1 رعع5515]32 خم 1ع 1لا مططه 0 


مامه 121001110177 نه صا لع 11مخطء كاطع ليد لع 1ر1وعم 
الناعة (إ0 لعاععاء5 .ووعععة لطة 11700 باعععدط 1115لا عكتنامه 
5 12 1160متطء 18:11 ععطمممطام اعم 021مه0 1 أمعععء 101 

- (2002 نع طمطء8[017) لتعصص ااا 12110021 هنع محطمن 211طامه]1 
حطوع] 211 10 120261025عمتتطامعع" لعلأماعوع1م لمتهة 1101112160 
0 :1111151 عطا ع ماعتحل نعط ماعط 


0 


النموذج الأول :- 
15 2111160 


2012-222-9+ :ا 1 11234 ,10أ209 ,51 ممعاوه5 طواج5 331 
11.000 00) 05م . مع مططت 


ع/اا 1 0ع083 
عمألااع5 أوعألاء 300 حضمنلأوء 1 لاناصط صزأ 5ااكاة عنعطلها ,52315 مأ مهأ]أزومط 
.عنااق/ 300 أأأننا 


ع لاع ابرع مطياع 

.(1998-2004// 5ك ,اعممهطن 0 ود1/ا-اعا :501 أنااعم لاك 

-ع6 مع 50 05 أعالوأع؟ عماناام/ا-طواط م1 5مهأأومعمه /إاأل02 معودصوا/ا 
.]5131 20 10 دنا 0ع15/ااعملات .0010615]ام [02مهأهع نالع لعأمعاره 


300 و5أااع5-منا 50أ5نا ,0010135 53145 [25002عم أعطم /الأصعأوأؤمه0 
5 53165 أع5 300 0ع131نات031) .عولعالثامككا أعنالهام أونام هاا 
.2 300 51911 101 

101 135|25 01603110 رؤععلإا0اممماع لعمماع/اع0 00م3 عطاق 1 
.لاع أ لأع لامكا هما 

لاط (5600-51,000) 5ممع]ا معو مم -أوعطوئنط ااعه ما بطتاتطج ١ه؟‏ معأهل" 
050 1031 أمع6»© ونألأ/ا0ام 300 5أمعزناء ووأأوعنال0هء 
.عاعأمعءاكء عا207130م ,لهلاما امعاةأاطواأوط .عنمالارعه 


.(1994-1998) 0الون ءأدامكوموط جاع ١/1199‏ 
5 وإ لالأعكان 1 نل 01 17211005عم0 300 عنألااع5 1ع5]017نان /لا52اع/01 
ع للا 0عأ0 لاه 


١30‏ 101 الع أانامع36 300 عع لمفط ,لإاخصعلمعمعلصا ومتكاءم/الا 
.(+525,000) لإعموط ]0 5تاناة 

طأأننا لالأصعأعل؟ع لعاءمل/الا .]5191 5ه531 لع5الاتاعمناة لطة لعملة 1[ 
.15 ملاعم للوع] 

50001 ول ألناع2 عاناننا عا'منلا 5عع]نام5ع؟ 300 عمانا لعأعول0ن8 
.علانااان؟ 

30 لطا ده مهلأو أمع5ع1م عأنلامامم-ؤ55 لع!١‏ 300 معصطروع ا 
310 لاطا أوعأصطاعع]ا تعأكومم لإالكاعاناو م1 لاأأااطج مع ناوعا 
.05 16أ6ع6م5 15 0013205:م 01٠1أ10]‏ 

00121 لإعرةأنا مه 325 لأماع5 ذ55عدأؤباط لإاأكاععنلا 060 ماع21 
.5260165 
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21101 0لناراع 
30 510165 لاوأق21/06ءأضاعع] ضآ 5أ5هطام تمطع) عتأهعط 1 :5الى أه ,واعطعج8 
أمعاععناع .(1997) ,19ل صضقئاعام 5ه أأواع/اأصنا ,(حمه1 أذ أصماصمة 


265015 رع 01 

لأعصع]عط 5ه عولعاللامكا طكاننا بلعاعنحه]-ااعللا ٠‏ 

باا/ا! 1 عا رطومأماعوا/ظا ,5/ثاملصألالا 5عل0نااعصا عولعاللاممعا تعأنام مام ٠»‏ 
أعمععغاما لمق بانام0 6 5و0 ,وعطلامطع راعمعاع بأمأمطععبرووط ,0هللا 
0/١١‏ 
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النموذج الثاني :- 
اعأاطن6153 .١لا‏ طقطع 


4 ,0310 ,لوثثااعاط .51 اعلاه 12 
1 00آ315301161)601/2_طاو راع 012-555-9 


ع/اااععدظ0 
عل ألااع5 1ع1017أ5ناك 320 وقأ32015 ع7 ,ألع ماع030صوم عتعلاننا مملأزومط 
.عناأو/ 300 |أأنلا ععمعامعمناء 


لك الم 


املع لنعمناع .اماع تماع 03130 مأ لنانام وكا 53 و5100 

0001061 اانا 10 5ععلإ10م(قع 12 10 ملا ومأص أت 300 ودأذألااعمناة 
.لمعم ععأمع011-اع5]07لا0 مادأ 5عالاأهع1 

أع 02311 ولأوصطوطاكن أعع7 16 015 0010م ونأذأل مف اعم غأق لع الماك 
.305 ماع00 

.لهاع م1 نممتأصع 3 لكالا بإأأانط1]2ه10م 5غ عاط تاممن 

887 لطأ 53165 أاع 3م06 مأ صولااتم 52.3 ععنل0م)/م لعماعلا 
0 أأعم 6 0ع35عممأ ع أأموع0 


عنلاع لمع مياع 
131لا :5501165عع86 - أ5الاععم5 لاهأأعنال5:0 عذ5ألصمهاعنعالا املمعه 
.(أمع5ع1م-1998) 4131905 وأنا8 ,أعطاوع ا 


ع0 ناه أأناط ]015 مامأ ع5أالطقاععم أه /ناها؟ أ700ا5 عالاقمع 
300 لإاامأضع نامأ ومتأناطا 015 لام 5كا05! 20 5ع5]01 755 0116م مناه 
.]531 3110621100 300 0015مع/ ر5اعلإناط 10 0319 ولأذألصهقطاععمم 
0 ألاع 255101 ونألنااعما ,كأاععزمام ع/ا1 مع20صهم لإاعاتاعع]اع 
5 ماما عناماون عومواه 


.(1996-1998) 6الون ,عع دكا 0ع35كعا :1ع 1/3113 ألاع 11ج معها 


الج 0 ممااعع؟ 01 وصألأ/امام عالطالا 5ععلاماممع 12 لع5الااعمناه 
.أعطمه5اعم أمعمسضومع0 

51061 أقمع أن اع اوناماطأ 00515 لاامأمعناما لعع نالعا 

.لاع ماع ن 2 طومما 

300 ذاعلاع!| لاامأمع/اطأ أعمم"م عالاؤوع 15 0015طمع/ا اننا لعا 0/الا 
060ع6 35 ,15أننامن015 عل/العمع] 

3201510 اعم صا 5|اتكاة 101 5015 ألااعمناة لاط 0ع1أكه /الأمع نوعط 
ا 1ع510لات 30 


300 طلتا لعماعط ,(1995-1996) !ع0530دآ/اا أقا117نجمع2 855151111 كم 
.5ع /ا0املاع 10 ع5 األااعمناة 
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62510 7601| لاط 60515 لاطأ لعاع/لاو| 300 “ع/ا0ااناا لعمعنالع5 2 ٠‏ 
.7 30000 ع ولع الناهممها 0016م 

0 اتطأانلا وصتصاهت لالأصعأوأومهت ,5عصز[اعلاناو اامالاهم أن1نأ5 أعا/ا ٠‏ 
.0 '!ا|أ03 05 قأمعه 


510 7062| عاتطنلا 5كا35] للاعم ذه كأ00] ,(1995) ععدضلج؟1 اع 0هضطؤذالا 5م 

.ع0 لاا50ألااعملاة 

الوط أاقط ضفطأ ذ5ع1 1016 عطكصمم ععنطأ /اامه مع8ج لعأامصسهسط 2 ٠‏ 
احنيكنا 

رعو الااع5 5]0171لا0 ,وأ الصضقط 635 ,رطهلأ9!أ5أطامل3 صأ ل0ع م1 ٠»‏ 
.5 300 ععصطوطم1؟ 


لم110 قالمع 
01 لإأانا 30 ,(119[015 [3نال) 1/13136117131 عط وطااعءا يقالا :مط 
.(1995) ,مكأنن ,ععاع طمن 


65015 معن 01 
.010لا لمق اعملاع ,001150198 650ص ]ااا علباعما ذالأكاة اعأنام مام ٠»‏ 
.0011 150ألنااعطأ ,0115م5 00010001 300 ك5أاععز0م ووألاأنط لإمزمع ٠»‏ 
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النموذج الثالث : 
1210 0و5 35 0ع/[53 


0 ,3لا 1350 ,030 عوعا1اه0 96 
.60601011 531/60 2060-444-6666+ :6 1 


ع/اا ا ععد08 
اأأللا بو لاأطام 0603م /وطاقعع مأومع عنهن/للاأه5 مأ 5االكاة عتعطئلا ممتأزومط 
.عات 200 
كالالكاد امعالالانط 1 
عكامطه5 وباك مه >زالانا ,بطعة/ ! لا ؤللاه0 لصالا :75تمعأك5لا5 ومنأهاعم0 ٠‏ 
.--1/15 ممه 
3700 اناا أ ,++ن ,رن :3065ناوصضقا ومتصصوو00هة. ٠‏ 
:1/010 300 اع0017505) 0306لا ,بعووظطاصسءط )هومنو أا/طا :ع1ونلة501 2 ٠‏ 
١0165 300 0501.‏ 5ناأه ا 
1101م 0اراع 
05 لإأأ5اع/اأمنا ,ععمع 501 تعأنام لاهن :عممعان5 05 أواعطعح8 ٠2‏ 
.(2004) ,3انا135/ا ,3انا5 مق آ/ا 


عنللع امع مياع 

أ0 تأعنلهع5ع؟ عقااده علاأودع لاع ضجوعط5 00301031100 ودانتاهاا0 1 ٠‏ 
6150 .111205 150أ30ع! 300 أع! 2م نامز لاوهامصاعع] مه للح مهماما 
-1999) أوعنانع! اومن 31/311316 165م530 :3065م مع ثلا عأكوع0 
.(أمع5عم 

10 001510015 1010131/ألطأ 320 1نأعنع امامت طأأنلا من لعننثاه|ا0 2 2 » 
أ ذاعلاع| طولط عالاكمع 

01 5لا أ5© ©1031 10 1355 /لاع0 أناه ألاونا50 لإاعناتا 521060 2 ٠»‏ 
.عممنا عاطون/ا2 

10 لهأأضع3 لمق املا عاطاوعععم(طأ 101 م15أأ3أنامع؟ لعموع 2 ٠‏ 
.الهاع0 

300 03130615 طأأأننا مأطقصه ل أواع؟ ومكارم/ةا 0000 معملوأامأوا/ا 2 ٠‏ 
»0011 

5االكاك 

عع0601 طأاننا ,لاع عمرعان5 اعنام مامت دمأ لننام قاط ومه]5 2 ٠‏ 
.أ طلة] علاأدمعكاء عمج 

028635 طأاننا ومكاءملالا .قع/اقام لصوع1ا لعداذأامممععمر2 ٠‏ 
عماامه 0م21ع0 ,3انا305/! 01 ./اأصنا 21 منامن أمع لماعو هموما 
.عأ» ,01505 3م000 ,201/145 ,50015 ااأعة5 ه10 ع1مأ5 9أل0عمرى ]انام 
0501 كأع3] 10 ++0) لأ لاع ]انلا 5أمه5 ١نان‏ ل0ع5لا 
031 50أمم560 2160ع0 3150 :800105 3200 13653611005 


06 


ما كطأأطهم 18 وطأننال 5/ا08 كاعأة مناع2 طاكأنلا بعأطاع عااملنا 0أاعمناك 
5116٠‏ 3516| 

أصعااعمناء 0ص 15ام؟ع لعأعم01-؟اع5 101 لعأأن .عاطوصاقةا اأطوتط 
.(2004-2006) اع20صومم لاط 5]اناوع] 


6015 لعن 01 
300 0115م5 ,لإو0 أ 0تطاطاعع] ع3/نا؟50/ع21/ا310ط علنااعما كأ5ععاما 
5011م 091 علالأأطة 
.10أنات 5اع1لالا الا[ لط معطممعاا 
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النموذج الرابع: 
ناكا 30/! 8212 اع0طق8 لعلحطكعا 


3 ,لاع 11013170656 ,.51 0310350115 135 
2-2201 202(333-00000) 


ع/اا ا عع083 
لطأ 320 عممعلعمناء عأعطنلا مم3 أوأمام30 031362356 صذأ مملألومط 
.نأ 300 أأأنلا 


عااعمطط امع الالا0ع1 

,1م 35011لاول ,طلاط ,امعط ,م8951 اوناؤأ/ا ,++0 :3001003065 ا ٠‏ 
.23561 300 1ا50/ اط ,00801 

ل0ع6مععمناع .55ع4800 300 اعهلاع ,0895 ,عاع0173 :005]و16اممطم ٠‏ 
05 56 لله 

ب6اأ| ,501315 ,كانامنا ,>7 الاانا ,1/2000لظ/95/98 5نثاهلمأنالا :05 ٠‏ 
.ان)نا لصح 1/5 /١/)1م/١‏ 


ع 0لأعاوع ملاع 
:اوأ5أاأنا ‏ (ا| )5 1160131101١‏ 11اع]5[/5ك - ,راع !0ط ©3125 
ع10/ام5 .(أمعوع:2م-1998) (صوطنانا. ,1621005 اناماهطهن) أطعممطالوارعامع 

.55| 5أطأ 101 5]13110أنأم 301 0صق أمعمامماع/اع0 ع0318685 عا0136 

رامع بعاع03 وناأذنا 116311005امم3 أعصقتئاما 0ع5-635ع//ا عأمع0 2 ٠‏ 
ع3 320 وطلأانال 5أمع اكه طكأنلا أانا5 00 .1م35011/اول لمق موام 
.اع لامواع/اع0 300 مناحاع5 ,موأوع0 للعأولاة 

023625 وطصأااتط ع5نامطدصا ,عأ5 امام 30 لصح لعمماع/اءع 0 ٠‏ 
.1 10 0111691 ,(عا0136) 

,6513 1600 5اعط اعم للوع] أهنه أ طأعاصأ طأأننا العمرعاءهل/لا 2 ٠‏ 
.5لا 0مق عمماناط 

61 لعأععاع5 .0امعع؟! عمانا-ده 300 ذ5أرماع أمعوط|أ0 :101 لعأزن0 2 ٠‏ 
1001م وطلتطتقم] أصع ماع وو طهوما 

٠ 2 اانه [ ع3 301 ن١ 35 لعأناط أناممه وؤولم/‎ ٠ 

-1989) لامالثم وأ أملاوع مأ اع011 5660000 35 عمعمعملعملاء عملرط  ٠‏ 
.(1991 


لم110 منامع 
لام .01قام 5 ألامضمعط :003[01 (5ان) 5/5175 10 أ لطالمكصا عنام امن 
ماه 
.مأطة 50013 لوه 3 ميععأاما 10 معأوصتامصملطا. ٠‏ 
5 اع601705 ة15لا0© 515/ا|021م لأعأدلا5 101 أععز0ام للوء 1 ٠‏ 
5 نا 101 211191 5130310 
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10 متطة 500131 أمعل0نذأ5 نتاعلظا ودألم3أ5آناه 0لع0 هنظ" ٠‏ 
.5 ]لاقع 010 أملقلاء 


كاالكاك مع 01 

10لا طأأنلا ,له انا أاناء أ ]اناا/طا .لا5أاومعط لصو صضوع:0كا عاهوء6م5 2 ٠‏ 
مع معمناء اوهو طنرعاما 

عالاة0185 /!ع10انا 0551986165 01/610177 0ق /االأصمع10 م1 لعمأت 1 ٠‏ 
عاطلعاع1؟ ,لعغأوم1ل0ع0 قم .عن ألاعة /[31]أاأمط 1ه قطاصمم 28 ومءن0 
.1361م للوع] 

,لأأع!031 5ع لنااعصا ومتصلقم]ا 0ع أ3اع١-55عنأوؤباط‏ عو5اع/اأنا  ٠‏ 
300 1610ل ,7655 أ5لاط [1 10121211012 ,5131151165 ,0ا أ ألا3000 
لم011 ,عوط 0م001 ,رذع اماه امع م1اعولا 
.5أكلا |2303 5/5165 30 162311017ناات01© 0319 ,116311005مم3 
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المقابلات الوظيفيت 


4 


١ 


المقابلة الشخصية 


يعد توافر المهارات الحوارية والسلوكية الفعالة في الإنسان من أهم عوامل النجاح 
الحقيقية التي تؤدي إلى الحصول على نتائج إيجابية عند البحث عن وظيفة مرموقة , 
أو الحصول على عمل جديد ؛ إذ تؤدي هذه المهارات إلى نتائج إيجابية من خلال 
تقديم انطباع جيد في المقابلات الشخصية. تعتبر المقابلة الشخصية في هذا العصر 
من أهن الوسائل لتقييم الأفراد عند البحث عن الموظف المناسب أو الطالب 
الملائم. وللحصول على أفضل النتائج يجب الاستعداد لها من كلا الطرفين. فعليك 
مثلاً عند التقدم لوظيفة أو برنامج دراسي أن تحدد مسبقاً للنقاط المراد مناقشتها 
وأن ترتبها بتسلسل معين بما يتلاءم مع أهدافك من المقابلة. وهذا يحدده نوعية 
العمل الذي تريده ومؤهلاتك العلمية والذاتية. فبهذا الأسلوب تكون المقابلة 
الشخصية ذات مسار محدد وتتلافى العشوائية 


أنواع المقابلات 
« المقابلة أمام شخص واحد فقط 


وهي الطريق؟ النقليدية؟ وهىي 


9 مم 
أسهل أنواع المقابلات حيث 7 
أنك ليس عليك سوي التحكم ل 
في حديثك و ردود أفعالك إزاء 
الأسئلة المختلفة. و لو كان 
لديك عدة مقابلات في نفس 5 


اليوم فحاول الاسترفاء بين كل 
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مقابلة والأخرى حتى لا يصيبت الاجهاد . فالمدير المسئول بالطبع لا يريد 
الشخص المجهد الخامل الذي يبدو عليه التعب . 
ولكن يجب أن تحاول أن تظهر بنفس القدر من الثبات والثقة والصراحة أمام 
الممتحنين المختلفين لأن بالطبع سيتم تقييمك من قبلهم جميعا فحاول 
الحصول علي درجات متقاربة. 
فى هذا النوع من المقابلة الشخصية ( واحد ‏ أمام ‏ واحد ) يكون ته الإقرار بأنك 
تمتلك من المهارات والتعليم ماهو ضرورى للفوز بالوظيفة. ولكن القائه على 
المقابلة يريد أن يرى إذا ما كنت ستتوافق مع الشركة. وكيف ستكمل مهاراتك 
المهارات الموجودة فى بقية الإدارة. هنا يكون هدفك هو إقام؟ علاقة وديه مع 
القائم على المقابلة الشخصية وتعريفه أن مؤهلاتك ستفيد الشركة. 


» المقابلة الشخصية بالأسلوب الانتقائي : 


المقابلة الشخصية الانتقائية تهدف إلى إخراج جميع المتقدمين 
للوظيفة غير المؤهلين لها. وهنا يكون عرض الحقائق الخاصة (لي-27 م 
بمهاراتك أكثر أهمية من إقامة علاقة ودية. سيكون لدى 
القائمين على المقابلة تخطيط محدد للنقاط ل 
التى يودون تغطيتها وسوف يبحثون عن جد 2 و 
البيانات المتناقضة فى سيرتك الذاتية // 2 

ويتحدون مؤهلاتك. أجب على أسئلتهم 07 ا 
ولكن لا تتطوع بأية معلومات إضافية, ١‏ 

فهذه المعلومات قد تستخدهم فى غير صالحى. 
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© لجنة فحص المتعدمين: 

لجنة المقابلة الشخصية هى وسيلة شائعة, وفيها ستواجه عددا من موظفى 
الشركة الذين يكون لهم حق اختيارك أو رفضك للوظيفة. عندما تجيب على 
أسئلة يطرحها عدة أشخاص تكلم مباشرة إلى الشخص الذى يطرح السؤال. 
ليس من الضرورى أن تجيب وأنت متوجه للمجموعة بأكملها. فى بعض لجان 
المقابلات الشخصية قد يطلب منك توضيع مهاراتك فى حل المشكلات. 
ستقوم اللجنة بتحديد موقف ما وتطلب منى عمل خطة لمواجهة هذه 
المشكلة. لست ملزما فى الحالة أن تقدم حلا نهائياء فالقائنمون على المقابلة 
الشخصية يريدون أن يعرفوا الطريقة التى ستطبق بها معلوماتك ومهاراتك 
فى موقف حقيقى. 

إلأكانة مسو علطم ٠ #9 2 ٠‏ 
ستشعر بعدم الاطمئنان عند 0 1 ع 7 / 
إجراء هذا النوع من المقابلة, 0 " 3 1 3ع 
ولكن حاول أن تفكر بإيجابية 2 / مد رباك / 0 
فهي مجرد مقابلة شخصية 1 
عادية وكأنى أماه شخص 

واحد فقط, ولكن بالطبع يجب أن تحاول أن توجه حديثك إلى كل أعضاء لجنة 
التحكيم بنسب متقاربة فلا تنحعدث مع واحد فقط وتتجاهل الباقين. وإذا 
تلاحقت الأسئلة فلا تتردد في أن تطلب إعادة آخر سؤال حتى تستطيع تقديم 
الإجابة المناسبة. في النهاية يجب اتباع قواعد الاتيكيت عند تحية أعضاء لجنة 
التحكيم فتبداً بتحية السيدات أولا ثم الرجال الأكبر سنا وهكذا. 
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مقابلة مجموعة المتقدمين للوظيفة معا: 
المقابلة الشخصية الجماعية 
تصمعم عادة لاكتشاف القدرات 
القيادي؟ لمديرى وموطظفى 
المستقبل الذين سيتعاملون مع 
الجمهور. يتم جمع أفضل 
المتقدمين معا فى مقابلة 


شخصية غير رسمية ولها طابع 
مجموعة نقاش. يتم طرح موضوع ما ويبداأً القائم على المقابلة فى المناقشة. 
الهدف من المقابلة الشخصية الجماعية هو معرفة كيف تتفاعل مع الآخرين 
وكيف تستخدم معرفتك وقدراتك المنطقية لكسب الآخرين. إذا أديت دورى 
بنجاح فى المقابلة الشخصية الجماعية فقد تدعى إلى مقابلة شخصية أخرى 
أكثر توسعا وجدية. 

يعد هذا من أصعب أنواع المقابلات لأنه يجدر بك أن تراقب ما تقوله وما 
يقوله الآخرون أيضاء عموما ما يكون المتقدمون للوظيفة متساوين من ناحية 
الخبرة والمؤهلات ولكن طريقة إجراء المقابلة هو الذى يحدد من سيتم اختياره 
للعمل. 

لهذا فمن الأفضل: 
1. اختيار مقعد في منتصف المكان 


2 الإجابة عن الأَسئلة بسرعة ووضوح / 
- 
3. عدم مقاطعة باقي المتقدمين إلا في حالة 3 م 
أن يقدم أحدهم معلومة فنية خاطئة 


4. لا تنتقد باقي المشاركين 
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5. هاول ألا تكون أول من يبدأ في السؤال عن المرتب 
6 لا تحتكر الحديث ولكن أعط فخرصة الحديث للآخرين أيضا 


»© المقابلة عن طريق الهاتف: 

المقابلات الشخصية عبر الهاتف هى مقابلات شخصية انتقائية للتخلص من 
المتقدمين ذوى المؤهلات الضعيفة بحيث لايتبقى سوى عدد صغير للمقابلات 
الشخصية الخاصة. قد يتم الاتصال بك بدون سابق إنذار أو قد تتحول مكالمة 
هاتفية لمراجعة سيرتك الذاتية إلى مقابلة عبر الهاتف. هدفك فى هذه الحالة 
هو أن تحصل على دعوة لمقابلة شخصية وجها لوجه. وهذه بعض الإرشادات 
الخاصة بالمقابلات الشخصية عبر الهاتف: 


1. توقع الحوار: 
اكتب مسودة عامة بها إجابات عن الأسئلة التى قد تطرح عليك. ركز على 
مهارتك. وخبراتك. وإنجازاتك. 
تدرب على الإجابات حتى تشعر أنك مرتاح لهاء ثم قم باستبدال هذه 
المسودة ببطاقات ملاحظات عليها النقاط الرئيسية واحمتفظ بها بجانب 
الهاتف. 


2 احتفظ ببياناتك فى مكان قريب: 

احتفظ بأية بيانات هامة بما فى ذلك سيرتك الذاتية. وملاحظاتك عن الشركة, 
وبطاقات الملاحظات التى أعددتها بالقرب من الهاتف. ستبدو مستعدا إذا لم 
تضطر إلى البحث عن المعلومات. تأكد أن لديك أيضا نوتة كتابة وقلما حتى 
تستطيع تدوين ملاحظاتك وأى أسئلة تريد طرحها فى نهاية المقابلة. 
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وهذا هنو أسوأ الاحتمالات لأنه من الصعب التحكم فيه. فحاول بشتيى الطرق أن 
يكون هناك مقابلة شخصية أما إذا لم تتمكن من إجراءها فعلي الأقل حاول 
أن: 

تكون بشوشًا أثناء المديث (فرغم أن الحديث تليفونيا إلا أن الطرف الآخر 
تعرف إذا كان الطرف الآخر أمامه سيرتك الذاتية أثناء حمديثكما فهذا دليل 
علي جدية الحوار 

لا ترفع صوتك أثناء الحديث وإلا ستعطى انطباعا سيئًا عنك مما يقلل بالطبع 
من فرص حصولك على العمل. حاول الحصول على مقابلة وجها لوجه: اعرض 
نفسكى 


مرحلة ما قبل المقابلة الشخصية 

» ابحث عن المعلومات التالية: 

أماكن مكاتب الشركة المنتجات والخدمات العملاء المنافسين فلسفتها 
تاريخها آخر أخبارها المعلومات المالية بما فى ذلك الرواتب والسندات. 
تعرف على الجهة التي تتقدم إليها . فهناك العديد من المصادر . الإنترنت أحد 
المصادر الحديثة والسريعة والسهلة التي تتيح لك الحصول على كم وافر من 
المعلومات . والمكتبات . كمكتبات الجامعات أو الهيئات العامة والخاصة 
تعد أيضا من المصادر المهمة المتاحة للباحث عن المعرفة . وفي الغالب 
فإن الجهة التى تتقدم إليها أيضا تتيح للمتقدم معلومات تعريفية عن 
المنظمة ونشاطها وفلسفتها ومرافقها . الخ . يهمك في هذه المرحلة التعرف 
على الجهة المتقدم إليها من حيث رسالتها وأهدافها وخططها المستقبلية . 
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حجم نشاطاتها (المبيعات مثلا ) . حجم مواردها البشرية . الوضع التنافسى لها 
؛ أهم الإضافات الحديثة إداريا وإنتاجيا . وأهم عناصر خططها المستقبلية. 


©» استعد للمقابلة الشخصية الفعلية: 

تدرب على إجاباتك عن الأسئلة المألوفة. وبالمثل أعد قائمة بالأسئلة التى 
تريد طرحها على صاحب العمل. معظه المقابلات الشخصية تأخذ الشكل 
التالى: 

أولا: أنت تجيب عن أسئلة خاصة بخبراتك ومؤهلاتك. ثهم ثانيا: أنت تسأل 
أسئلة حول الوظيفة. 

تدرب على المقابلة الشخصية مع صديق. يجب عليك توصيل كل المعلومات 
الهامة عن نفسك خلال 15 دقيقة. سجل هذا الشرح لتراجع الكلمات التى 
تستخدمهاء وسرعتى وحركاتى الجسمانيةه. 

قم بإعداد مادة المقابلة الشخصية قبل أن تخرج. احهضر معت العديد من 
النسخ من سيرتك الذاتية. وقائمة بالأشخاص الذين يمكن الرجوع إليهم. وإذا 
كان ملائماء نماذج من أعمالك. تأكد أن كلها حديثة. 

اذهب فى الميعاد المحدد. فالذهاب فى الميعاد (أو قبله) عادة ما يفسر من 
قبل القائم على المقابلة الشخصية كدليل أنك شخص ملتزم وجاد فى عمله 
ويمكن الاعتماد عليه. 

كن إيجابيا وحاول أن تجعل الآخرين يشعرون بالراحة فى وجودك. أظهر تفتحك 
عن طريق تقديم التحية بمصافحة قوية بالأيدى وبالابتسام. تجنب قول أى 
تعليق سلبي على صاحب عمل حالى أو سابق. 
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لاتكن عصبياء فكر فى المقابلة الشخصية كحوار أو حديث وليس كاستجواب. 
وتذكر أن القائم على المقابلة يشعر بنفس العصبية التى تشعر وهو يحاول 
ترى انطباع جيد لديى. 


©» خلال المقابلة الشخصية 

اعمل على اختيار الملابس المناسبة. واحرص على الأناقة عموما حيث يتوجب 
عليك أن ترتدي ثيابا أفضل قليلا من تلك التي تستخدمها يومياء وليس من 
الضروري أن تكون ملابسك جديدة أو حسب الموضة لكن نظيفة ومرتبة. 

اجمع أكبر قدر من المعلومات عن العمل وصاحب العمل . 

تأكد من مكان إجراء المقابلة وكيفية الوصول للمكان. وتعرف على اسم 
الشخص أو الأشخاص الذين يقومون بإدارة المقابلة. 

اجمع نسخفا نظيفة من وثائقك عن العمل. واحمل معكى قلما. 

كن مستعدا لتقديم الشرح عن مؤهلاتك للعمل. والأجوبة على الأسئلة 
التقليدية. واعمل على تطبيق ذلك مسبقا من خلال تمثيل الأدوار مع صديق 
لك. 

حدد الأسئلة التي تريد طرحها أثناء المقابلة. 

إذا لم تكن مستعدا لإجراء المقابلة فاتصل بصاحب العمل بالسرعة الممكنة. 
وحدد موعدا آخر. 

© النوه لراحة الذهن: 

عليك أن تنام في الليلة السابقة لموعد المقابلة؛ فذلك سينعكس إيجابيا على 


مظهرى وحيويتك. 


©» دوه المقابلة الشخصية 
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يوه المقابلة: احمرص على الوصول قبل المقابلة ببعشر 


-ِ 


دقائق. 
خطط للوصول مبكرا إلى مكان إجراء المقابلة. فلا يمكن قبول أي عذر 
للتأخير , وإذا حدث أمر ما أدي إلى تأخيرك فيجب الاتصال فورا للاعتذار. 


التزه المظهر الوقور والمهنى فى ملبست ولكن كن مرتاها 
فيه. 

سيتم الحكم عليك فى بعض الجوانب من مظهرك.إذا كنت غير واثق 
مما تلبس. فالبس ما يبدو ملبسا محافظا. 

من الأفضل ارتداء بدلة إلا إذا علمت أن الموظفين يرتدون الملابس الغير 
رسمية. ويفضل بدلة غامقة ذات قطعتين من لون واحد . كما يجب أن 
تتجئب البدل السوداء تماماء فهي مناسبة لحفلات العرس ووجبات العشاء 


الرسمية. فان ارتديتها فستعطى انطباعا سيئا: إما أنك غير معتاد على 
ارتداء البدل أو أن هذه هى البدلة الوحيدة التي تمتلكهاء ولاحظ أنه يمتنع 
عن إقفال الززٌ السفلي للسترة . وأن تفك أزرار البدلة عند الجلوس . 
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تنظيف الأسنان حتى تكون رائحة النفس طيبة أثناء الكلام 
عدم مفغ الحلوى أو اللبان و التدفين حرام بالطبع في 
كل الأحوال 


ارتد قميصا كلاسيكيا ذو أكمام طويلة 
وأن يكون لونه مناسبا للون البدلة, لذا فان اللون الأبيض أو الأزرق الفاتم 
أو اللبني سيكون اختيارا آمنا. 


اختر ربطة عنق تقليدية مناسية للون القميص والبدلة 

وأن يفضل أن تكون ذات نقوش صغيرة أو خطوط مائلة وتجنب الألوان 
الزاعقة مثل الأصفر والوردي. ويجب أن تربطها بشكل صحيح أي تصل حتي 
الحزام فلا تكون قصيرة فيكون شكلها كوميديا أو طويلة تتعدي منطقة 
الوسط. 


وفيما يلي شرح لطريقة ربط ربطات العنق الكلاسيكية 


عقدة قصر ويندسور 
المزدوجة 


المقلوبة 
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(بطة قصر ويندسور 
ضع الطرف العريض فوق الرفيع بحيث 
يكون أطول منه بحوالي 30 سم 


ممر الطرف العريض من خلف الرفيع 


قم بعمل دورة كاملة من ناحيهة 
اليمين 

ثم اسحب الطرف العريض من ناحية 
اليسار 


قم بامرار الطرف العريض فوق العقدة 
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قم بمارا الطرف العريض من اسفل 
إلى داخل العقدة 


قم بامرار الطرف العريض داخل 
العقدة 


قم بضبط شكل العقدة لتناسب 
المظهر العام 


الربطة المزدوجة 
ضع الطرف العريض فوق الرفيع بحيث 
يكون أطول منه بحوالي 20 سم 
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قم بعمل نصف دورة بالطرف العريض 
خلف الرفيع 


قم بعمل نصف دورة بالطرف العريض 


أمام الرفيع 


أدخل الطرف العريض داخل الربطة 


أدخل الطرف العريض داخل العقدة 


قم بضبط شكل العقدة لتناسب 
المظهر العام 
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الربطة اليسرى 
ضع الطرف العريض فوق الرفيع بحيث 
يكون أطول منه بحوالي 20 سم 


قم بعمل نصف دورة بالطرف العريض 
خلف الرفيع 


قم بسحب الطرف العريض لأعلى 


قم بعمل نصف دورة بالطرف العريض 
خلف الرفيع بالجانب الأيسر 


قم بعمل نصف دورة بالطرف العريض 


أمام الرفيع 
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قم بإمرار الطرف العريض داخل ربطه 


الرقية 


قم بإمرار الطرف العريض داخل 
العقدة 


قم بضبط شكل العقدة لتناسب 
المظهر العام 


الربطة المقلوبة 
قم بضبط الطرفان بحيث يكونا 
مقلوبين 
مع مراعاة أن يكون الطرف العريض 
خلف الرفيع وأطول منه بحوالي 25 
سم 
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قم بعمل دورة كاملة بالطرف 
العريض من خلف الطرف الرفيع من 
ربطة الرقبة 


قم بشد الربطة جيدا 


قم بامرار الطرف العريض من أمام 
الطرف الرفيع بحيث يكون وجهد 
للأمام 


أدخل الطرف العريض داخل ربطة 


الرقبة وقم بشده جيدا 


أدخل الطرف العريض داخل العقدة 
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قم بضبط شكل العقدة جيدا ليناسب 
المظهر العام 


« أن يكون الحذاء لونه غامق ويتم تلميعه جيدا 
يجب أن يكون لون الجورب غامقا ( تفادى اللون الأبيض) وأن يكون 
الجورب طويلا حتى لا يظهر لون الجلد اذا ما وضعت ساقا فوق الأخرى. 


ارتد حزام جلدىي يتناسب مع لون الحذاء. 
٠‏ أما بالنسبة لمكان يطلب فيه الذهاب بالملابس غير 


الرسميه 


اختر قميصا بلون هادئ . ويفضل أن يكون ذو لون واحد أو به نقوشا 
خفيفة. أما الحذاء فليس بالضرورة أن يكون كلاسيكياء ولكن لا تذهب أبدا 
إلى مقابلة عمل وأنت ترتدي بنطلون جينز أو تي شيرت أو حذاء رياضي أو 


صندل. 
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وأخيرا فمظهرك لا يقتصر علي ما ترتديه ولكنه يتضمن أيضا 

كيفية تصرفك: 
كيف تمشي. تجلس. تتكلم. تصافح. فكل هذا يعطى انطباعا عن مدي 
ثقتك بنفسك لذلك فعندما تقف قف مستقيما واجلس مستقيما وتذكر 
دائما أن تبدأ بمصافحة قوية فهى تعطى أول انطباع ايجابي عنك. من 
الضرورى أن يكون القميص نظيفا مكوياء ورباط العنق محافظا. الشعر 
مصفف بعناية ويفضل تصفيفه قبل المقابلة بأسبوع والأظافر مقلمة. 
استخدام رائحة الكولونيا حيث أنك قد تفاجاً بأن الشخص الذي عليك 
مقابلته مريض بالحساسية مثلا أو مابعد الحلاقة بدون إسراف. 


إن النصيحة العامة هي: الظهور بمظهر نظيف ولائق بمكان العمل الذي تتقدم إليه. 
فعلي سبيل المثال إذا كنت تتقدم لوظيفة في شركة تعمل في مجال الانشاءات 
حيث يلبس الموظفون الملابس الغير رسمية ستعتبر مبالغا في أناقتك إذا ما 
ذهبت هناك مرتديا بدلة. وعلي العكس من ذلك إذا كان عليك إجراء مقابلة عمل 
في مؤسسة مصرفية فستترك انطباعا سيئًا إن ذهبت مرتديا ملابس غير رسمية 
بدلا من البدلة التقليدية. 


وإذا عجزت عن معرفة ما إذا كان عليك ارتداء الملابس الرسمية أم لا بكل بساطة 
يمكنك أن تسأل أحد معارفك من العاملين بالشركة أو الذهاب الى الشركة 
متعللا بأي عذر لرؤية الجو العام بالشركة وهذا ما سيعكسه لك ملابس الموظفين 
هناك. ومظهرك العام لا يتحدد فقط بناء علي ما ترتديه ولكن يؤثر فيه أيضا طريقة 
تصفيف الشعر (وحلاقة الذقن بالنسبة للرجال) بالإضافة إلى رائحة الجسم, فان رائحة 
العرق أو رائحة العطر المبالغ فيه كل منهما يعطي انطباعا سيئا. 
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أثناء المقابلة الشخصية : 

لا تسهب كثيراً فى الإجابة بإعطائك معلومات إضافية لم تطلب منك . 

كن مباشرا في إجابتك دون مقدمات . 

تفاءل واذكر فقط محاسن خبراتك العملية السابقة وابتعد عن مساوئها 
تصريها أو تلميدا 

استفهم عن ما غاب عنك من معلومات عن الجهة التى تتقدم إليها. 
اهتمامك بالتعرف على الجهة من خلال أسئلتك الموضوعية تدل على 
اهتمامك وإخلاصك فى طلب العمل في الجهة التى تتقدم إليها . كما أن 
الأسئلة تقود إلى حوار مفتوح من شأنه أن يضفى جوا استرخائيا على المقابلة 
لجميع الأطراف. 

اطلب التوضيح إذا لم تستفهم عن شن حيوي وضروري ولا تطلب إعادة شرم 
الموضوع كاملا مرة أخرى. 

انظر في عين محدثك حتى تشعره بتقتى بنفسك. 

لا تدخن , و لو عرض عليك المسئول عن المقابلة سيجارة فارفضها بأدب. 

لا تخفض من صوتك فلا يسمعى محدثكت ولكن كن واثقا من نفسك. ولكن 
أحذر من الثقة الزائدة فقد يتم فهمها علي أنها عدوانية. 

عندما يأتى دورك. اسأل الأسئلة التى قمت بإعدادها من قبلء. وهذه الأسئلة 
يجب أن تشمل أى معلومات عن الشركة أو عن الوظيفة لم تستطع الحصول 
عليها من بحثك. 

لاتسأل أسئلة قد تثير علامات استفهام. إذا سألت :"هل الانتقال إلى مكان آخر 
ضرورة؟" فسيفهم القائم على المقبلة أنك لاترغب فى الانتقال إلى مكان آفر 
على الإطلاق. إذا طرحت العديد من الأسئلة حول الإجازات فربما فكر القائه على 
المقابلة أنك مهتم بالحصول على إجازة أكثر من اهتمامك بالعمل بالشركة 
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والإسهاه بها. تأكد أن القائهم على المقابلة يفههم السبب وراء طرمى هذه 


الأسئلة 


تجنب الحركات الجسمانية السلبية. 


القائه على المقابلة يريد أن يرى سلوكى واستجابتى تحت الضغوط. تجمنب 


علامات العصبية والتوتر النفسى التالية: 


لمس الفم بطريقة متكررةأو عض الشفة. 

إدعاء وجود سعال للحصول على مهلة. 

الابتسامات المقتضبة أو المفتعلة. 

هز الساق أو القدم أو الحركات العصبية بالأصابع. 

ثنى الذراعين أو وضعهما متشابكتين. 

الجلوس فى ترهل واسترخاء. 

تجنب التقاء الأعين. ولكن انظر إلى محدثك وراع عند النظر أن تنظر إلى 
الجبهة (كما في المقابلات الرسمية) وليس إلى الأنف (كما في المقابلات 
الشخصية" انظر الشكل التالي:- 


منطقة النظر في المقابلات الشخصية منطقة النظر في المقابلات الرسمية 
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لا تلق بالنكات أثناء إجراء المقابلة. 

احضر معى نسخ إضافية من سيرتك الذاتية فقد تحتاج إليها. 

لا تظهر بمظهر اليائس الذي يقبل أية وظيفة ستعرض عليه. 

لا تكذب أبدا مهما كانت النتائج ولكن أجب عن الأسئلة بوضوح ولا داعي 
للتفاصيل الغير لازمة. 

وضح أنك تريد هذه الوظيفة. وأظهر قدراتك على أخذ زمام الأمور وذلكى 
بالحديث عن الوظائف التى تستطيع القيام بها من أجل فائدة هذه الهيئة 
وبإعطاء تفاصيل دقيقة عن مساعداتك لأصحاب العمل السابقين. 

ابرز إنجازاتك السابقة ولا تعط أي انطباع سلبي عنك. 

لا تجب عن الأسئلة بنعم ولا فق ولكن حاول أن توضح مواهبك وقدراتك 
مع إعطاء بعض الأمثلة للدلالة عليها. 

إستخدام الحالات النظرية فإنها تعكس قدرات الشخص لحل المشاكل 
بدون أن تسبب إحراجاً إذا ما إستخدمت أمثلة واقعية. 

لا تتعرض لأي مشكلة شخصية تخصكى. 

حاول ان تصغي لكل كلمة صغيرة أو كبيرة يقولها المدير ولا تنشغل عنه 
بالتطلع إلى التابلوه الموجود خلفة أو غير ذلك . 

الثقة في النفس والابتعاد عن الغرور والتصنع . 

عدم الحديث عن الراتب قبل ان يذكره المدير ويفضل عده تحديد راتب 
معين لأنه سلاح ذو حدين. 

حاول أن تؤكد انك حريص على العمل في هذا المجال والتعاون مع 
الشركة حتى لو كانت شركة حديثة 
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كن حريصا جدا عندما تهم بالانصراف وتجنب الاصطدام بالكراسي أو أي 
شيء موجود بالمكتب لأنه يعطى انطباعاً سلبياً 

اغلق هاتفك المحمول ولا ترد علي أية مكالمات مهما كانت. 

وظح مايمكن أن تقدمه بدلا من السؤال عما يمكن أن تأخذه. 

اسأل أسئلة ذكية عن الوظيفة . مثل أن تسأل عن بعض التفاصيل 
الدقيقة للوظيفة مثل المهام . المسئوليات . الأشخاص الذين سيعملون 
معك . والشخص المسئول عن أدائك الوظيفى ويشرف عليه . ونظام 
الشركة . ستجد في هذا الكتاب نماذج لها . 

تذكر أن المقابلة الشخصية هى فرصة لك أنت أيضا لتقييم الشركة 
والعاملين بها. 

تأكد أن المقابلة الشخصية تحتاج الي الممارسة أكثر من القراءة . 

لا تبادر بمصافحة صاحب العمل عندما تهم بالانصراف إلا إذا رغب هو في 
ذلى حتى لا تنسبب فى إحراج نفسى وفى حالة حدوث ذلى صافح بقبضهة 
يدك وليس بالأصابع والضغط برفق مع هز اليدين من المرافق وليس من 
الرسغين أنظر الشكل التالي : 


0 


سج وس سه 


١ ٠‏ 9 77 يتناف 


1 
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ولا تنس المهارات التاليه 

٠‏ الإنصات: وهذا مهم جداً حيث أن من لا يستمع جيداً غالباً ما تكون 
إجابته بعيدة عن موضع السؤال مما قد يؤثر على نتائج مقابلته 

» الإستطراد: وهذا مهم أيضاً لإيضاح المعلومات أو لتوجيه المديث مسب 
ما يكون مناسبا. 

تدوين الملاحظات: يجب أن تكون بشكل مختصر جداً حتى لا تبعد نظرك 
كثيراً عن المتحدث أثناء المقابلة. كما يجب الحرص على أن لا تكتب أى 
ملاحظة فى حال ذكر المتحدث لأمور سلبية فإن هذا قد يجعله يحجم عن 
إعطاء المعلومات. 
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مهارات الإإتصال ولخة الجسم : 

يقول بعض الخبراء في هذا المجال بأن 7/7 
من الإتصال يكون بالكلمات والباقي يتمثل في نبرة 
الضوت 1138 وحركة الفسيع 755 وقد اتتشرت فب 
الأونة الأخيرة كتب لغة الجسم والفراسة لعل أشهرها 
في الغرب "300112306 ١‏ /[85001 ملؤلفه ألان بيز 
وقد أخذنا منه بتصرف كبير في التحليل لإختلاف 
الثقافات الأشكال التوضيحية الآتية مع ملاحظة أنها 
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١ 
55 


السخرية التفكير في كلام المتحدث "محايد 


التذكير في فكرة أو قرار داخلي لمداقع عن نفسة بثقة مهزوزة 
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الحزن والندم الوصول لفكرة تبدو صائبة 
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0 


الإعتراف التنحص الشديد مع التشكك 


" أه هل تكرر هذا مرة ثانية" " الثقة الشديدة بدون غرور" 
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الأسئلة 

لماذا تسعى للعمل في هذه الشركة أو المؤسسة ؟ ما سبب اهتمامك أو 

رغبتك في العمل بهذه الشركة أو المؤسسة ؟" 
ثمة أسئلة أخرى أهم من هذه الأسئلة . لذا من المهم أن تجيب عليها بوضوح 
وحماس. بيّن اهتمامت ورغبتك لمن يجري المقابلة معى في العمل 
بالشركة. تحدث له عن معرفتك بالوظيفة والشركة والسوق من خلال تحرياتكىك 
الخاصة. تحدث عن كيفية إفادة الشركة من مهاراتك وخبراتك في العمل. 
تجنب الحديث قطعيا عن ' المردود المالي " بتلك البساطة إلا إذا كان عملكى 
يختص بالمبيعات. فالقائم بالمقابلة سيتساءل عن اهتمامك وحرصك على 
الوظيفة. 

لماذا تركت آخر وظيفة أو شركة عملت بها > " 
قد يريد القائم بالمقابلة معرفة ما إذا واجمهت بعض المشاكل في آخر وظيفة 
أو شركة عملت بها. في حالة عدم مواجهتك لأي مشاكل . اشرح الأسباب 
ببساطة كنقلك بعيدا عن مقر عملك أو تصفية أعمال الشركة أو انتهاءها.ء أو 
إيقاف عدد من موظفيها مؤقتا عن العمل ., أو انعدام فرص التقدم في 
الوظيفة . أو بحثك عن وظيفة تناسب خبراتك بشكل افضل. واذا واجمهت بعض 
المشاكل . تحدث عنها بصدق. بدن أن بمقدورك تحمل المسؤولية والتعلم 
من أخطائك.عليك أن توضح أي مشاكل واجهتها (أو لا تزال تواجهها) مع 
صاحب العمل . ولكن تجنب الحديث بصورة سلبية عن صاحب العمل. وضح أن 
الأمر كان تجربة وقد تعلمت من خللها ولن يؤثر ذلك على عملك مستقبلا. 
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"ما هي مهاراتك ؟" 
إذا قمت بالبحث والتحريات المناسبة عن الشركة. يجب أن تكون قادرا على 
تصور المهارات التى تَقدّرها الشركة. ضع قائمة بها وأعط أمثلة عن الجوانب 
والمجالات التي أظهرت مهاراتك فيها. 

هل تفضل العمل منفردا أم مع آخرين؟» 
يهدف هذا السؤال إلى معرفة ما إذا كنت شخصا تنسجم مع العمل الجماعي. 
وعليك أن تتأكد قبل الإجابة إذا كان العمل يتطلب منت العمل منفردا أم 
أنه عمل يمكن أن يكون جماعياء ثم أجب الإجابة المناسبة. مثل (عادة ما 
أكون سعيدا بالعمل منفردا إذا كان العمل يتطلب ذلكء. لكنني أفضل أن 
أعمل ضمن فريق فذلك سيساعد على إنجاز الكثير) يتوقف نجام المشروعات 
العملية والتعليمية والرياضية وغيرها على التعاون والعمل الجماعي والشخص 
يتعلم أفضل إذا طلب أداء المهمة أمام الآخرين . 

"ما هي أهدافك المهنية ؟' أو : ما هي خططك المستقبلية» 
القائم بمقابلتك يريد معرفة مدى التوافق بين خططك وأهداف الشركة. دعه 
يدرك أن طموحاتك ترقى للتخطيط للمستقبل. تحدث عن رغبتك في التعلم 
اكثر واكثر وتطوير أدائك , وكن دقيقا قدر الممكن في التهدث عن الطريقة 
التي ستحقق بها الأهداف التي رسمتها لنفسك. 
تحدث- على سبيل المثال_بالأدلة الملموسة عن بعض إنجازاتك أو أسلوبى 
في العمل كتصرفك عندما تقود فريقا أو مجموعة في العمل 

ما هو الراتب الذي تتوقعه»" 
قد لا يتعدّن عليك الإجابة على هذا السؤال مباشرة. على عكس ذلك . أعد 
السؤال إلى القائم بالمقابلة بإجابتك عليه على سبيل المثال على النحو التالي " 
لا اعرف. ما هو الراتب الذي تعتزمون عرضه على افضل مرشح للوظيفة؟ ' دع 
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صاحب العمل هو الذي يتقدم بعرضه أولا. غير انه من المهم معرفة مستوى 
المرتب الحالي المعروض للوظيفة. تعرف على معدلات الرواتب من خلال 
المكتبات أو الإنترنت . قم بإلقاء نظرة على الإعلانات المناسبة لتعرف مرتبات 
الوظائف المماثلة في محل أو منطقة عملك. فمثل هذه المعلومات قد 
تفيدك في التفاوض على المكافأة عند معرفة ما يعرضه صاحب العمل. 
"ما هي الأمور الأخرى التي أغفلت الاستفسار عنها»” 
استفد من هذا السؤال كفرصة لتلخيص مميزاتك و خصائصك الإيجابية وكيفية 
استفادة الشركة منها. أقنع القائهم بالمقابلة بفهمك متطلبات الوظيفة 
وقدرتكى على النجامح. 
ما هى هواياتك؟' و'هل تمارس أى رياضة؟»" 
ربما كان القائم على المقابلة يبحث عن دليل لمهاراتك الوظيفية خارج نطاق 
خبرتك فى العمل. على سبيل المثال: بعض الهوايات مثل لعبة الشطرنج أو 
البريدج يشيران إلى وجود مهارات تحليلية, أما القراءة والموسيقى والرسم فهى 
هوايات إبداعية. الرياضات الفردية توضح العزم والتصميم. بينما قد تشير 
الرياضيات الجماعية إلى أنك تسعد بالعمل كجزء من فريق. 
وربما يكون القائم على المقابلة ببساطة لديه فضول لمعرفة إذا كانت لديك 
أنشطة فارج العمل فالموظفون الذين يجدون متنفسا إبداعيا أو رياضيا للضغوط 
النفسية لديهم يكونون فى معظم الأحيان أكثر صحة وسعادة وإنتاجا. 
ما ذا تعلمت من الوظائف السابقة؟ ما هى أضفم مسئوليات تحملتها؟ ما 
هى المهارات المعينة التى اكتسبتها أو استخدمتها فى الوظائف السابقة 
المرتبطة بهذه الوظيفة؟ من هم الأشخاص الذين يمكننا الرجوع إليهم 
لمعرفة المزيد عنك؟ 
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ماذا تعرف عن أعمالنا أو عن شركتنا ؟. 
حاول أن تكون إجابتك بسيطة ومختصرة ولا تقتصر على المدم. ليس من 
الضروري أن تكون كل هذه الأسئلة هي نفسها في كل مقابلة . ولكننا نحاول أن 
نفكر معاً ونفيدكى ببعض الخبرات السابقة . 


بماذا يمكنك أن تصف نفسك»> 

ماهي الأهداف التي تبغي تحقيقها في حياتك المهنية ؟ وما 
الأهداف التي نجحت في تحقيقها» 

لماذا اخترت العمل في هذا المجال تحديدا» 

هل تفضل التعامل مع الأشخاص أم مع البيانات؟ 

ما هو الحافز الذي يدفعك لكي تبذل أقصي جهدك؟ 

لماذا تريد العمل في هذه الشركة > 

اعطني دافعا لكي أعطيك الوظيفة دونا عن باقي المتقدمين» 
كيف تستطيع التعامل مع مشاكل العمل» 

ماذا تتوقع لنفسكى فى سوق العمل بعد خمس سنوات؟ 

ما الذى تستطيع القيام به ولا يستطيع ذلك أى شخص آخر؟» 
ما هى مؤهلاتك المرتبطة بهذه الوظيفة؟ 

ما هى المهارات أو القدرات الجديدة التى اكتسبتها حديثا» 
اعطنى مثالا من وظيفة سابقة لقدراتك على أخذ المبادرة. 

ما هى أفضل إنجازاتك حديئًا» 

ما هو أهم شن فى الوظيفة بالنسبة لك؟ 

ما الذى يحفزك فى عملك»> 

ماذا كنت تفعل منذ وظيفتك الأخيرة؟ 
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» ماهى الصفات التى تعتبرها هامة فى شريكك فى العمل؟ 

٠‏ ها العمل الذى تتمنى أن تؤديه بعد خمس سنوات من الآن؟ 

كيف تحكم على نفسك بأنك قد وصلت إلى النجام؟ 

كيف تحقق النجاح؟ 

٠‏ أى نوع من الوظائف تريد؟ 

كيف ستتوافق هذه الوظيفة مع خططك المهنية؟» 

»ء ماالذى تتوقعه من هذه الوظيفة؟ 

هل تفضل مكانا معينا للعمل؟ 

» هل يمكنت السفر؟ 

ماعدد ساعات العمل التى تستطيع القيام بها؟ 

متى تستطيع أن تبداً» 

ماهى خبراتك فى العمل ؟ 

فى رأيك كيف أعدك تعليمك لهذه الوظيفة؟ 

»ء ما هى المواد أو الأنشطة التى كانت مفضلة بالنسبة لك فى 
المدرسة؟ 

» لماذا اخترت هذا التخصص> 

» هل تنوى مواصلة تعليمى 


ماالذي تحب أن تصل إليه بعد 5 سنوات من الآن» 


يجب أن تعكس إجابتك مدى فبرتك واحترافك المهنيء وبناء على المعلومات التى 
جمعتها عن الشركة قد تكون ملما بالفرص المتاحة لك بهاء وبالتالي عليك التحدث 
عن طموحاتك في الانضمام إلى الأقسام الواعدة في الشركة. 
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ما أصعب موقف واجهته في حياتك العملية>» 
ترتكز الإجابة على جزأين: أولا تعريفك للمصاعب. وثانيا كيفية تصرفك في 
مثل هذه المواقف؛ لذا يجب أن تقص على المقابل موقفا صعبا مررت به 
وأظهرت حسن تصرف في حله. كما أن عليك أن تتجنب المواقف المرتبطة 
بزملاء العمل. 

هل تفضل العمل منفردا أم مع آخرين؟ 
يهدف هذا السؤال إلى معرفة ما إذا كنت شخصا تنسجم مع العمل الجماعي» 
وعليك أن تتأكد قبل الإجابة إذا كان العمل يتطلب منت العمل منفردا أم 
أنه عمل يمكن أن يكون جماعياء ثم أجب الإجابة المناسبة. مثل (عادة ما 
أكون سعيدا بالعمل منفردا إذا كان العمل يتطلب ذلكء. لكنني أفضل أن 
أعمل ضمن فريق فذلك سيساعد على إنجاز الكثير). 
إذا كنت صغيرا فعليك أن توضح خبراتك التي اكتسبتها طوال الفترة الماضية 
متضمنة التدريبات التي مارستها ومهاراتك المختلفة. أما إذا كان عمرك كبيرا 
فأوضح للمقابل المزايا مثل أنك تحتاج لساعات تدريب أقل لإتقان العمل. 
وإمكانية اتخاذك القرار بسرعة نتيجة خبرتك الطويلة. 
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إذا أخذت هذه الوظيفة . فكيف ستقضي أول اسبوعين لك بها ؟ 
هذا السؤال يختبر قدرة الشخص على التأقلم في مجتمع جديد . فالمناخ 
الجديد يشعر معظم الناس بالأضطراب ولكنن يجب ألا يتحول هذا الإضطراب 
إلى رعب فهذه علامة على عدم قدرة الشخص لى التكيف. أحرص على ألا تبالغ 
في التعبير عن توقعاتك بالنسبة للعمل 

ما هي المهارات الشخصية التي تعتقد أنك تمتلكها ولا توجد في المتقدمين 

الآخرين والتي تتناسب مع هذه الوظيفة؟ 
هذا السؤال من الأسئلة الهامه للغاية . فقدراتك الملموسة مثل إلمامكى 
باللغات أو معرفتك بالكمبيوتر.. الخ . ليست اساس تميزك كما أنه من 
يسهل قياسها ء غير أن هذا السؤال يساعد على تحديد كيفية رؤية الشخص 
لمواهبه ومواطن قوته الشخصية . ومن الجدير بالذكر أن المرشح للوظيفة 
يكون غالباً مستعداً لأن يذكر قدراته المتعلقة بوظيفة معينة ولكنه نادراً ما 
يركز على ما يميزه عن الآخرين . 

متى ستكون جاهزا للعمل؟ 

لتكن إجابتك "في أسرع وقت ممكن'. ولا تضع أي عقبات في الطريق. 

ألا ترى أن مؤهلاتك أعلى من المطلوب للوظيفة» 
إذا كانت الوظيفة فعلا أقل من إمكانياتك لكنك في حاجة إليها؛ فأجب بأنىك 
تتطلع لشىء جديد مختلف وحيوي. وإن بإمكانك تلقى التعليمات بنفس 
الإمكانيات لإصدارها. 

أذكر مجالاً معيناً استمتعت وأنت تتحمل مسئوليته ؟ 
تعطي طريقة الإجابة على هذا السؤال فكرة عن خبرة المتقدم للوظيفة . أعلم 
أن المقياس فى هذا السؤال هو مقارنة المجال الذي استمتعت به بالوظيفة 
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المعروضة. فإذا كان المجالين متقاربين فسيكون ذلى في صالحى والعكس 
صحيح . 

صف أكثر الرؤساء مثالية وأقلهم مثاليه من وجهة نظرك > 
هذا السؤال يقيس قدرتك عل التصرف مع مديرك وأعلم أن المقياس هنا هو 
مدى التشابه بين مدير الوظيفة المطروحة وأكثر المديرين مثالية من وجهة 
نظرك . 

في أي وقت من حياتك العملية كنت عضواً أو قائد لفريق ؟ 
هذا السؤال يقيس مهارات التعامل مع الآخرين وهل المتقدم شخصية تهوى 
التنافس أو التعاون يمرص الممتحن على أن يعلم ما هبو مفهومك عن 
الفريق بالإضافة إلى مدى تأثيرك فيه وكم من الوقت قضيته فيه . 

أذكر أحد إنجازاتك التي تفتخر بها . 
أعلم أن فخرك الزائد بإنجازاتك قد يؤخذ ضدك . فالغرض من السؤال هو 
الكشف عن ملامح معينة في شخصيتك مثل التحدي أو عدم الإستسلام . 

ماذا سيفعل رئيسك الحالي لاستخلاص أفضل ما عندك > 
هذا هو السؤال يقيس درجة النضج المهني . فالأساس أن يكون إتقان العمل 
نابعاً من أهميته بالنسبة لك وليس نتيجة لتشجيع رئيسك لك. 

أذكر ثلاث صفات تعتقد أن الآخرين يصفوك بها . 
تأكد أن ذكرك لعيوبك يدل على أمانتك ولكن هذا لا يعني ألا تذكر سوى 
العيوب وأن مبالغتك في تقدير ذاتك ربما يكون دليلاً على غرورك . 

ما الذي أحببته أو لم تحبه في عملك السابق؟ 
دائما يبحث المقابل عن أي صفات سينئة أو نوامدي نقص لدى المتقدم 
للوظيفة؛ فعليك توفي الحذر من التذمر من عملك السابق بل عليك أن تمدم 
شركتك السابقة. 
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هل قمت بهذه النوعيات السابقة من الأعمال من قبل؟ 
إذا كانت إجابتك نعم. فأخبرهم بالمهارات التي لديك وكيف يمكنك 
الاستفادة منها. أما إذا كانت إجابتك لاء فصف خبراتك في أعمال أخرى 
تمكنك من تعله هذا العمل بسرعة. وأكد على اهتمامك وحماسى 
للتعله. 
ما هو مفهومك عن العمل الناجح ؟ 
هذا السؤال يقيس بغبة المتقدم في الاستقرار واستمراره في العمل . 
ما الذي كنت تقوم به في عملت السابق؟ 
للإجابة على هذا السؤال يجب أن تتضمن إجابتك المهارات والمهام ذات 
العلاقة بالعمل الجديد. والآلات والمعدات التي استخدمتها في عملى 
السابق. 
ليس هذا السؤال دعوة للتحدث بإسهاب عن نفسك؛ فحاول معرفة مغزى 
السؤال الحقيقي. وذلك بطرح سؤال عن إمكانية تحديد شيء من مؤهلاتك أو 
عنك للتحدث عنه. وذلك سيساعد المقابل على توجيه الحديث إلى المسار 
المناسب وتجنب الأحاديث غير المهمة. 


أعط مثالا لمشكلة كبري واجهتك واستطعت أن تحلها بنجام 

ما أهم بالنسبة لك: نوعية الوظيفة أم المرتب؟ 

أعط مثالا عن موقف اضطررت أن تتخذ فيه قرارا سريعا . وما كانت نتائجه>؟ 
ما هو أكثر موقف صعب تعرضت له في عملك من خلال تعاملك مع 
العملاء؟» 


كيف يمكنك أن تتصرف إزاء مسئوليات متعددة ملقاة علي عاتقك؟ 
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ما هو التحدى الذي واجهته في عملك من قبل وكيف تعاملت معه؟ 


أمثلة من الأسئلة الشائعة من قبل أصحاب العمل ذات الطابع التخصصية حول 
الشخصية والتخصص والخبرات العملية والرغبات والميول المهنية: 
الأسئلة الشخصية ذات ميول مهنية: 


أخبرني عن نفسك . . ما هواياتك ؟ 

لماذا اخترت المقابلة مع منظمتنا ؟ 

صف عملك المثالي . 

ماذا تستطيع أن تعرضه ؟ 

ماذا أنت يعتبر للكون أعظم قؤاتك > 

هل يمكن أن تذكر بعض العيوب > 

عزف التجاح . الفشل . 

هل كان لديك في أي" وقت أئ حالات فشل ؟ ماذا تعلمته منهم ؟ 
من قدوتك ؟ لماذا ؟ 

كيف يتعلّق تعليم كلّيّتك أو الخبرة بهذا العمل > 

ما يحفزك بدرجة كبيرة في عمل > 

قد كان لديك صعوبة تصل مع أستاذ / مشرف / زميل سابق و كيف توليته > 
هل تكلّمت في أي" وقت قبل مجموعة من النّاس ؟ كيف كبير؟ 
لماذا يجب علينا أن نستأجرى بدلاً من مرشع آخر؟ 

ماذا تعرفه عن منظمتنا ( منتجات أو خدمات ) > 

أين تريد أن تكون في خمسة سنوات ؟ عشرة سنوات ؟ 

هل تخطط للعودة إلى المدرسة للتّعليم المفتوح ؟ 


أسئلة تتعلق بالتّعليم أو بالتخصص :- 


لماذا اخترت تخصصى؟ 
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لماذا اخترت حضور كلتك أو الجامعة > 

هل تعتقد أنك تلقّيت تعليما جِثم > 

في أي" أنشطة الحرم الجامعي شاركتها ؟ 

أي" الطبقات في تخصصك أحببت الأفضل ؟ أقل ؟ لماذا > 
أئ" الفصول الاختياريّة أحببت الأفضل ؟ أقل ؟ لماذا > 

لو عادت بك الأيام ما الذي ستغيّره عن تعليمك ؟6 

هل درجاتك بدقة تعكس قدرتك ؟ لماذا أو لم لا؟ 


هل كنت مسئول ماليًا عن أي جزء من تعليم كلَيْتك > 


أسئلة تتعرض للخبرة :- 


أي" مهارات متعلقة بالعمل تطؤرها > 

هل تعمل أثناء الأهاب إلى المدرسة ؟ فيما يضع 6 
ماذا تعلمته من هذه الخبرات 6 

ماذا تمدّعت به بدرجة كبيرة عن تشغيلك الآخر؟ أقل ؟ 
هل تترك في أي" وقت عملا ؟ لماذا 6 

أغما مثالاً وضع هيك زوات علا تصامب العمل 

أعط مثالاً وقت عندما عملت تحت ضغط المهلة. 

هل عملت في أي وقت أي" عمل متطؤع ؟ ماذا / نوع > 
كيف تعتقد أن" مشرف سابق سيصف عملك ؟ الأهداف المحترفة 
هل تفضل العمل تحت الإشراف أو على حدة 6 

أي نوع الئيس تفضله ؟ 

هل أنت ناجح تعمل مع فريق ؟ 

هل تفضل المنظمات الكبيرة أو الصغيرة ؟ لماذا 6 
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أي" أنواع الأوضاع الأخرى أنت تعتبر » 

كيف تشعر عن العمل في بيئة منظّمة ؟ 

هل أنت قادر أن تعمل على عذة واجبات حالاً > 
كيف تشعر عن العمل وقت إضافي ؟ 

كيف تشعر عن الدثفر ؟ 

كيف تشعر عن احتمال الانتقال ؟ 

هل أنت راغب أن تعمل عمل بنظام السثاعات ؟ 
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شخصيتك من محديثك .. فاعرف أساليبه 


يجب على المتحدت أن ينظر الى وجه الشخص الذى يتحدث اليه ء لأن عادة 
النظر الى اتجاه آخر إن دلت على شئ فإنما تدل على البعد عن الذوق كما يمب 
التحدث بصوت معتدل فلا داعى للحديث بصوت جهورى وكأن الطرف الآخر شخصا 
أصم . 
عده الاقتراب كثيرا من الشخص المتلقى لحديثك . 
يجب عده الكلام بسرعة كبيرة تزعج المستمع ولا تنحدث ببطىيء مما يجعل الملل 
يتسرب إلى المتلقى . 
أن يقتصر استخدام اللسان فقط فى الحديث ولا داعى مطلقا استخدام الأيدى أو 
الرأس أو العين كأدوات مساعدة . 
لا تجمعل من حديثك استعراضا لمعلوماتك العريضة ولا تكثر من الاستشهاد 
بالمؤلفين والشعراء خاصة فى مجتمعات أنصاف المتعلمين . فالشخص الذى 
يتصف باللباقة وسعة الاطلاع لا يقول اننى أعرف معلومات كثيرة ولكن يجب أن 
تدع الجالسين معى يستنتجون ذلى. 


الإصغاء لعبة .. وهذه هي قواعدها 
ء توقف عن الكلام وانظر إلى وجه محدثى . 
»ء اجعل لمتحدث يشعر بالارتيام 
اجعل المتحدث يحس انك تريد الإصغاء واظهر بمظهر المهتم بعمق ما 


يقوله. 
»ء تخلص مما يشتت الانتباه . 
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تعاطف مع المتحدث ولاحظ الميل الذى يتملكك تجاه المتحدث الممتع 
ونفورك من صاحب الحديث الممل . 

كن صبورا 

حافظ على مزاجى وتجاوب مع المتحدث وساعده 

لا تتوقف عند النقاط التى تتعلق بالجدل او الانتقاد ولا تقاطعه أثناء 
الحديث بل اطلب منه أن يحكى أكثر . 

المهم في المقابلة أن تستمع جيداء وتترك لنفسك وقتا للتفكير قبل 
الإجابة. ولتكن إجاباتك مباشرة وصادقة. تكلم بصوت واضعح يمكن أن 
يسمعه الآخرون . لا تصدر إشارات أو إيماءات مربكة أو مثيرة للانتباه. 
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طرح للأسئلة 
فى معظه المقابلات الشخصية ستدعى لطرح أسئلة على القائم على 
المقابلة. وهذه فرصة هامة بالنسبة لك لتعرف المزيد عن صاحب العمل وبالنسبة 
للقائه على المقابلة لتقييم أداءك كمتقدهم لوظيفة. ويتطلب هذا بعض الإعداد 
المسبق من جانبك. 


. . 003 - ع 

هذه بعض الإرشادات لاتباعها عند طرح الاسئلة: 
قم بإعداد خمسة أسئلة جيدة. لابد أن تدرك أنه ربما لن تتاح لك الفرصة لأن تطرح 
الأسئلة كلها. اسأل اسئلة حول الوظيفة والشركة والصناعة أو المجال. 
لابد أن توضح أسئلتك اهتمامك بهذه الموضوعات. وأنك قرأت وفكرت فيها. على 
سبيل المثال يمكنك أن تبدأ هكذا: "قرأت فى مجلة بيزنس ويك أن ... كنت 
أتساءل إذا كان هذا العامل قد يكون له تأثير على شركتكم." 
اطلب التوضيم : 
ليس عيبا أن تطلب توضيح شىء قاله القائم على المقابلة. فقط تأكد أنك تصغى 
باهتمام. فمن المعقول أن تسأل شخصا ما ليوضح نقطة معينة قالهاء أما أن 
تطلب من شخص أن يعيد شرح موضوع كامل فقد يعطى هذا انطباعا بأن عندك 
مشكلة فى الإصغاء إلى الآخرين أو فهمهم. 
لاتطرح أسئلة تثير القلق أو المخاوف : 
كما ذكرنا من قبل على سبيل المثال: السؤال "هل سأضطر فعلا إلى العمل خلال 
عطلة نهاية الأسبوع»" سيشير إلى أنك لن تكون متواجدا لأى أعمال اضافية خلال 
نهاية الأسبوع. إذا كنت متواجدا فمن الأفضل أن تعيد صياغة السؤال. 
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تجنب البدء فى طرح أسئلة حول المسائل المالية 

(الراتبء الإجازات الخ) أو حق استرجاع المبالغ التى أنفقتها كمصاريف تدريب أو 
بدلات الإنتقال ؛ فربما يبدو كأنك أكثر اهتماما براتبك وبإجازاتك من الوظيفة 
الفعلية. 

لاتسأل أسئلة حول موضوع واحد 

فالأشخاص الذين يسألون عن موضوع واحد غالبا ما ينظر إليهم بوضعهم ذوى بعد 
واحد وغير مؤهلين لهذا السبب للوظيفة. 


نماذج للأسئلة : 
»ء هل تقومون بإعداد برنامج تريبي للموظفين الجدد؟ 
هاالمدة التى يستغرقها هذا البرنامج > 
ما المهام الوظيفية التي سيقوم بها من يحصل على هذه الوظيفة > 
ه مافرص الترقي الموجودة لديكم» 
ماذا يمكن أن أكون بعد مرور خمس سنوات على في العمل > 


نهاية المقابلة الشخصية 
قم بإنهاء المقابلة بالمصافحة باليد. واشكر الشخص المسئول على وقته. كرر 
اهتمامك بالوظيفة ومؤهلاتك لهاء واسال إذا كنت تستطيع الاتصال هاتفيا بعد 


عدة أيام لتعرف وضع طلبك للوظيفة. إذا عرضوا عليك أن يقوموا هم بالاتصال بى 
اسألهم بأدب عن الميعاد المتوقع لهذا الاتصال. 
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المقابلة فرصة للطرفين . فهى فرصة لى لعرض مهاراتى . ورغباتى . وقدراتى . 
لجهة ترغب في العمل لديها . و في الوقت ذاته هى أيضا فرصة لجهة العمل 
لإقناعك بمزايا العمل لديها إذا توافر لديها القناعة بصلاحيتك لذلك. إذا أعجبك ما 
رأيت من مزايا العمل في هذه الجهة وانشرحت أساريرك لهاء كن صريها في 
التعبير عن مشاعرك لأعضاء اللجنة وأنك ترغب فى تلقي عرض من هذه الجهة. 


بعد المقابلة . 
ابعث برسالة قصيرة بها "شكرا على المقابلة الشخصية" أنظر النماذج القادمة . بعد 
انتهاء المقابلة قم بإرسال رسالة شكر قصيرة. حهاول إرسالها بحيث تصل قبل أن 
يكون الاختيار قد تم. وهذه الرسالة ستذكر القائم على المقابلة بمدى صلاحيتك لهذه 
الوظيفة, ولا تتحرج من ذكر أى من الموضوعات التى أثيرت خلال المقابلة. 
إذا كانت وسيلة الاتصال بالنسبة لهذه الوظيفة هى الإنترنت أو البريد الإلكترونى 
فارسل رسالة شكر بالبريد الإلكترونى بعد المقابلة مباشرة ثم ارسل خمابا ثانيا 


بالبريد العادى. حاول أن ترسله بحيث يصل قبل أسبوع من قرار التوظيف. 


تابع بمكالمة هاتفية إذا لم يتصلو بك خلال أسبوع كما وعدوا. 
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النموذج الأول لخطاب شكر ومتابعد بعد المقابلي 


(للاعالااعاما مح ععأأظ) عتاع| ناملا كأصقط 1 


59302 0021 
,]5 أط013 12 
031003 
010-03 

5 ,31 ناوآلا 

2 تالقطاظ .ذأ انا 

01316 

,5 مطولاع 

,أكاك001آ] 

3 ,م091 


ملطخطلظ .5أاآا جعنا 


عطا طا لعمأ5عنعأما لالعمعنالاع ممق | هط الامصكا 16 ناملا أضقنلنا | 
م0 59560 ./ا100231 0156115560 عللا أععمأومع ملاعلا 01 مه أ]أز05م 
30 العناملا طأهط ن0لا01مملاة 320 ولأنناواآممه 50 5ل0ععم عط 
531 عاناة 0نق | |13 اناه لأ ل0عص[لأناه ناملا 5لمعأدلاة آلا 5ن/ناه0 لمألا 

ذأطا مأ ناملا ماعط مون العناولا لمق ١‏ لظا كلاه ملالا مأ 5 اكاك لام 


300 ع13] الاملا 150/1 لاملا كاأطضقطا مآ أصضقلنا | ,أمعناع باصت صا 
."لاا 300 ناملا أعع77 م1 عالاقوعام 3 لعع150 35/لا أ| .مم أأومع6000510 
و155/طا ,8133 .نالا بسعتطورطا 

ع35ع21 .]0510© 300 علالا ناملا 101 لأعناما لاعلا ناملا عأصطقط 1 
031 10 001101]آطأ 30010021 لامح ع"أنامع؟ ناملا ]أ /للامطكا عم أعا| 
لاملا 11017 و نوعط 165 310نثااه1 كأه0! | .ممأ5اعع0 اناملا 


لإاعمزعه6 مزه 


59202 021 
ماهك.اأن2 مه )312036 لاه 
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التموذع الكائى تخطاب شعكر ومتابعة بعد المتابلة 
031 0313م 

,5 أط013 12 

0303010 

3 الما اناعم 

02-3 


4 ,12 ااا 


منوا53” اعلطم لعمطسطم .لا 
0ن أمعماعت حوأأملاوع 

526,6, 1 

0أ09 


:علاطم .ءا ,جعنا 


عطأا 10١‏ اللاعالاأعاما م1 لإأأمن1م0مم0 عط 150 ملو30 لاملا عاصقط 1[ 
لعلاوزمع 320 /3أا12أام505 الاملا 0ع1دأعع(مم3 ١‏ .مهل أأ05م عصاأعا وما 
.]53 الاملا 01 5اعط تاعلط 300 ناملا ومتأاععمم 


لام عاطأأهم7ممه للامط 01 عط لعمملاممهت /لاعالصمعاما هط[ 
0و ملاوع 05 0015 عط طأأنلا ع3 ذااكاة 300 ,5أ5عع1م! ,للنام/وكاء 03 
االمصوكا طأأنلا عمعمعلمعم)اء عم مومع ماهم عونم لإللا .00 أمعممرعن 
9أمماع/اع0 مأ م01 /0لهطم 3 عآ13 10 عم لع ومعام 5ظهط 5ع أنأذنا0لما 
ملق ١‏ .512160145 ع3260معأامتوا/طا عنالاعع20 لمق عل/الأمعبرععرط ذزأه6 
2019همتاء لإأطوقع510م0 طزأ أانا5ع؟ ااأنلا ناملا :10 عمللا لاما أصع ل ممه 

.15 هللا ألاعم عط متطأاننا بااأ/اتاع لمم عط 


لاملا لنه؟1؟ وموعط م1 0نقنللاه؟ كأمن| | 
رلإاعقعو ماه 


2 31 
لح0(|.6 )0102113 
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"أفعل' و 'لا تفعل" في المقابلات الشخصية 


أورد كليف فلتشر في كتابة ' كيف تواجه المقابلة ' نقاطاً رئيسية تساعد 
المتقدم للوظيفة على إجراء المقابلة بنجاح ويمكن تلخيصها فى لائحتين : 


"افعل" في المقابلات الشخصية 


تجاوب مع طلب التوقف عن متابعة الجواب إذا كان المقابل يبدو 
غير متحمس . أو أنه يشعر بالملل . 

ابتسم للمقابلين وانظر إلى أعينهم عندما تلاقيهم وعندما تودعهم 
. احتفظ بمتابعة الاتصال بالنظر في المقابلين وتفهم حديثهم . 
اجلس منتصب القامة . وانحن قليلاً إلى الأمام. 

خذ وقتك في الإجابة على الأسئلة . 

ليكن مظهرك وموقفك حماسياً وساراً . 

تكلم بصوت مسموع . 

بلغ المعلومات التي ترى أنها تساعدك . 

أجب بكفاية وعناية على الأسئلة الافتراضية . 


إذا أخطاأً المقابل في سؤال حاول أن تساعده في الخروج من ورطته. 


'لاتفعل" في المقابلات الشخصية 


لا تتهدل على الكرسي و لا تتململ . 
لا تشعر بالذعر في فترة الصمت . 
لا تتكلم من أجل الكلام و لا تكن مراوغاً في إجابتك . 
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لا تدخن ولا تمضغ أي شن . 
لا تتبجح أو تمدح نفسك مباشرة إلا إذا دعيت إلى ذلك . 
لا تثر جدلاً مع المقابل بأية طريقة حامية . 

لا تتكلم بسرعة زائدة . 

لا تتطوع لإعطاء معلومات عن عيوبى ونقائصى 
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نصائح عامة للمقبلين على المقابلة الشخصية 
ابحث عن الوظيفة المناسبة وكذلك المؤسسة. 
أعد نفسك بأن تحوز على الأقل خبرة إجراء مقابلة واحدة تساعدك على توقع 
مختلف الأسئلة. 
كن حريصاً على جعل من يقابلك يشعر بالارتيام. 
أعط أجوبة على الأسئلة تثبت أن خبرتك تتلاءم مع الوظيفة. 
لا تأخذ وقتاً عند إجاباتك على الأسئلة يزيد عن 3-2 دقائق. 
استفد من المقابلة في أمرين.أولهما : الحصول على معلومات أكثرء 
وثانيهما : تقرير ما إذا كنت لا تزال تريد هذه الوظيفة أم لا > 
أثناء المقابلة إياك أن تتفاوض على الأجر أو شروط العمل.أرجِنَ ذلك فيما 
بعد حينما تكون قد حصلت ذعلاً على الوظيفة. 
يجب أن تثبت أثناء المقابلة أنك مصمم على نيل الوظيفة. كن متحمساً 


لذلك. 
اكتب لأصحاب العمل خطاب شكر بعد المقابلة حتى إذا لم تحمصل على 
الوظيفة. 


وإذا لم تستطع العثور على عمل بالسرعة التي تريدهاء يمكنك أن تعمل 
على تغيير خططت أو تعيد تقييم هدفك الوظيفي. وعندما تنجح في الحصول 
على عملء فالتعلم لم ينته بعد. فالاحتفاظ بالعمل ما هو إلا إطار آخر 
للمهارة . بل وقد يكون أصعب من الحصول على الوظيفة نفسها . 

قوة الإقناع سمة ضرورية وقدرة أساسية للنجاح فى كثير من المهن فلابد من 
أن تتعامل بثقة مع المواقف التي ستصادفك أثناء المقابلة الوظيفية 
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إذا لم تعجبك الوظيفة فلابد أن نرسل خطاب رفض فقد يمكن أن يتم 
تحويلك على وظيفة أخرى أو ظروف عمل أفضل أو ربما تتغير الظروف في 
المستقبل 
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خطاب رف ض (نموذج 1) 
4 ,1 لا1وناطول 


امأعع؟أنا ,لالموصوئاع .ااا معموح [ .الا 
رعما اععاه5 اأمموك>ا 

6م20 أوأنأدنالم!| 39 ,1 امام 

1 ,© عومماء0 01 "6 


أملاوع 
عمق [ .آلا عجعنآ 


ماع صعلاأن عناقط ناملا عمالا 3051م عط 0م1داعع1مم3 لإامعع0 عباوط ١‏ 
21 لمانأ اناملا 30101 01013110]طا عطا 0م د5ذ5ع06م الاعالاألعامأ اناه 
501 ناملا كاضقطأا م1 عاذا لانامنلا 3150 | .عم طااننا لمعنهط5 عناهط ناملا 
.عع5أومع اوأأصضوطععا/! 01 051]05م عط 1506 عم ووماأؤمماه 

.1م2606 م1 عاطق3ثانا للق | ,عمالا ذتطا 31 ,لإأعأد صن مم]منا 


أمع3660 م1 علا35ع1م 3 ع5 لآانامناا ]أ ,519665 ثاناءنأه أومطئمم علصلا 
لاأنصه؟ أمعمععكظ .عما اعمؤ5 االصدكا 150 عازمن/لا 10 ععثأه الملا 
!3006 م0005 م15 عم لع0:م1 عامط ,أعلاع/لامط ,ر5ع51950طاناء اه 

3م 


51٠‏ الاملا 101 كا قط عأاعم5أة لامم لصضعأالاع مغ عغاذا 0انامننا ا 
201 00 356ع1م ,لاملا 10 ع35515]1326 أعطاان؟ ناصمق 075 عط صوك | ]ا 
.عالاأنا؟ عطأا مأ مأ30 ع( أع5أممه 10 عأوأأوعا 


رلإاعقعو ماه 


2/135 "3036 


02_11 1.00 
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خطاب رف ض (نموذج 2) 
4 ,1 لالوناطول 


لعلادط اومطول .الا 

5 اماع طعماعظ وص ااانا 
بعمم2 اأونأدنالما 

2 ,62 لنا5-اع 


:عات .]آلا ,2ع0آ] 


عط 00ص ععطاعو1]0 أمعم5 علاقط عللا عمملا عط لمأداعع:مم3 ١‏ 
300 00315 60178315 الاملا أنا0ط3 تطنلوع١‏ 15 530 ١‏ لإأأمنمممه 
ع/الأهع0 300 نلاعط 05 طنوع!| 10 ونأل منلاع؟ 5لاونلااج 15 )| .5ع/اأاععءز00 
0 ناملا 0ع301نلا | .ع0 امنا عطا مأ 5عومع الوط لاع3م2مم3 م15 5/إه/لا 
ع5 اانا 0ض طكأوم ع,عطأ300 عناوانام 10 معو5مطه عناهط | أهطأ /لامطكا 

.]05م ذ5لطأ 101 م10 أ2ع00510ك للامع]؟ عمططلوط لام رومألاممرع 


ملق ااعع] ١‏ ,لاع لمنعامئعط عط ما 5تنوعلا علااع لط 101 ومكاءملنا عأأم 
اع8 نظ اعط .5ع1 ألم 0مم0 لصة 5عمومصعااهطه ععأدع0ن 15١‏ لامودع) 
| 360 ذ5أضعمرع]أناوع؟ لالط ذاالآاب؟ أهطا عع01 مز 2 0ع0معناء 5هطا 

!ع]01 أأعطا 0معأمع300 عبلها 


35010 1701 الامطكا 10 ونالأاع90 300 ناملا طأأننا ومتاععم معلامزمع | 
015190179 30 2160ع0 31/6 نال .]5131 ناملا 3200 لا كم امك الاملا 
يناتا 


رلإاعقعو ماه 


لع لطم 


أع .عم أ امهم 0518126253 لالع مططة 
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أما إذا أعجبتك الوظيفة فلابد أن نرسل خطاب قبول 
خطاب قبول (نموذج 1) 
4 ,1 لا1ولاطول 


اموا 1لا .لإلماعطن-اع لعمصهطوانا .ءالا 
0 1/0131 0010 

125 531330 5, 

005 


أملاوع 
:لع صسخطه0/ا .لا عجعنا 


00010 طأأننا أمعمالاهامصطع 5ه عع]1ه0 عط أمعمعه3 م1 لعأطوذاع0 مو ١‏ 
004 ,1 طعع عن/اناععأع .00 أووألع اا 


طأأللا وطأكامنلا 300 ]05م الاعم لاما و51 عأومأعاامق /اأعودع ١‏ 
5ااتكاة لاما وطائط صقك | أهطأ أصع0 ممه للق | .لطلوع1 ععصووع أ ملواا معطا 
3 مأ .00 أومألع11 0010 0 أأجطعط مه كعاامنلا م10 عممعامعمعاء لصهة 

عل/اأأع لا نأ5م0» موق ع/ 05م 


.011ممناة 3050 عم6مع00110» الاملا 101 ناملا كاصقط 1 


رلإأعقعو ماه 


55030 مأواع وام 


2200. 
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خطاب قبول «نموذج 2) 


4 ,1 لا1وناطول 


لاعمهمظ اع لمعموطهوانا ءالا 
.لط حوأأملاوع 
أعع51 لالط] 57 

.© عومماء0 01 "6 
اع 


لاع م0 .)آلا ,2ع0آ 


موتاأملاوع 215 1505]أ05م 3 عم وملعأه ععلاع٠|‏ ناملا ل0ع/اأعمعم | 
لإ|أممقط 320 0005م عط علااععع) 15 لعأراوذاع0 5شنلا | ,عأوعيلع 
05 اعطتاعم 3 وماصامععط ‏ م1 لنونله؟ كامه! | .مهأ أأ05م عط أمع3600 

.5 080163160 05 نوع لاملا 


مألا وطكامنلا 300 ]05م نلاعم لاما و51 عأومأعاامق /اعود»ع ١‏ 
300 ذالكاة لام وصاقط ضوقت | أهطأا أصع مم منق | .صوع! دعتطمقىن عطا 
/7أأأ05م 3 دأ عأوعبالط صوأأملاوع أ0 أاجطعط مه عاامنلا 10 عممعلمعملاء 

3111 ع/اأأعنا 5 0م00 300 


لاملا الا0طكا 10 50أأاع0 300 ناملا لأأأنلا ونتكامنلا 10 0دثلااه؟ كامها ١‏ 
.14815 15 300 لاوم كام6 


رلإاعقعو ماه 


م0عمصخطهول/ا ملواع ممع 


لم». 6021400 0ع مق طه م30 مرع 
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اختير نفسى 

إذا أردت ان تحصل على الوظيفة التي تقدمت إليها فيهب عليك أن تعد نفسى 
جيدا . من بداية المقابلة حتى نهايتهاء قبل المقابلة وبعدها. اختبر امكانياتك 
ومهاراتك لتعرف هل أنت مستعد جيدا للمقابلة أم أنت بحاجة إلى زيادة نوعية 
مهاراتى. 
أختر ما يناسبك أمام كل سؤال قم بتجميع الدرجات التي حصلت عليها وقارنها 
بالدليل في نهاية الإختبار:- 
5 موافق بشدة 2 لا أتفق 
4 موافق 1 لا أتفق بشدة 
3 ريما / لا أعرف 

السؤال 1 5413121 
أعرف جيدا الغرض من المقابلة لي و للقائم عليها 


أنا جيد في أداء حديث قصير 


© | ح 


آخذ زمام المبادرة في طرح الأسئلة 

أعرف جيدا التحدث عن القصص خاصة عني وعن عملي 

عندي أمثلة جيدة عن انجازاتي العملية الرئيسية 

أعرف جيدا الأسئلة التي يحب القائم على المقابلة طرحها 
عندما أسئل "حدثني عن نفسك" فأنا أعرف جيدا ما أقول 
أعرف جيدا أن أعرض ما أفعلة بحفاءة وما أستمتع بعمله 
أعرف خلال 90 ثانية لماذا يمكن أن أقبل بالوظيفة 

1 | أعرف أن أطرح معلومات عن العمل ونصائح لتحسينه 

1 | أهاول خلال المقابلة أن أعرض كلا مهاراتي الشخصية والعملية 


ذا | قن | ىد | ل | 00 | لكب | 66 | ى | © 


2 | أعرف الأسئلة الهامة التي تحدد هل سأقبل أم لا و أجابتها 
3 | عندما أسئل عن نقاط ضعفيء أعرف جيدا كيف أجميب 


5 | اعرف جيدا كيف استعد واتدرب للمقابلات الصعبة 


6 | أعرف كيف أعرض بوضوع إيجابياتي 
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7 | أعرف جيدا كيف أجيب عن الأسئلة الحرجة/ الغير مقبولة 

8 | أعرف كيف أقوم بعمل مقابلة توظيفية عن طريق التليفون 
9 | أعرف كيف ومتى أفاوض على أفضل راتب 

0 | أنا مستعد لإجتياز الفحوصات الطبية 

1 | أستخدم الإيماءات والإشارات مع الكلام لإظهار حماسي وردي 
2 | أعرف الصيغ المناسبة والأمثلة عند ردي على الأسئلة 

3 | أعرف جديدا أن ألخص نقاط قوتي وقيمي الخاصة في نهاية المقابلة 
4 | أعرف ما سوف أكتبه في خطاب الشكر 

5 | أعرف جيدا متى وكيف أتابع المقابلة 

6 | أعرف جيدا ان أوضع لماذا اخترت مساري التعليمي والتدريبي 
27 أعرف جديدا أن أوضح ما يعجبني أو لا يعجبني في وظيفة ما 
8 | أعرف جيدا ماذا أرغب في عمله خلال السنوات العشرة القادمة 
9 | أعرف المطلوب في وظيفة ما وما الخبرات الذي سأحصل عليها 
0 | أتكلم بايجابية عن عملي السابق حتى ولو كنت لا أحبه 

1 | أعرف كيف انصت بفعالية 

2 | مستعد جيدا لأن أجيب عن الأسئلة الخاصة بالراتب 

3 | ألخص انجازاتي في أعمالي السابقة وأربطها بالعمل الحالي 

4 | مستعد لأداء المقابلات غير العادية / الصعبة / تحت الضغوط 
5 | عندما أسئل"هل لديك أسئلة' أعرف خمسة أسئلة عن الوظيفة 
المهمبع 

الدليل 

0 < | أنت في طريقك للفوز بالوظيفة . لا أحد يمكن أن يسبقى 
0 > أنت لست مستعد للمقابلة لابد من زيادة استعدادى 
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ديل قتركات التوظليت في الوظن العريي 


قد تتوقف بعض هذه المواقع لبعض الوقت , لذلك يرجى الدخول عليها من آن لآخر 


عمقلا 
مك 
أملاوعمع امعط 
أملاوعاعع0231 
أعع2/ا3 1 
علطام عع ا 
لاه /لاطمل-ع 
اع ما ألااعع ملاوع 
3511 ملاوع 
لاأأع32/لا 
ععالاوع 
قاع -ام 
5 اط 0ل 
لاع 
لما 
3ن 3ا 
نامز 
2915 
5125م 
مع 
ناطق ام 
أطاعمالاهاممع لمطت 
عاتأماملاوع 
160/0 
0 مملممص 
أملاوع]ألااعع 5 
أملاوع منومعا 
أملاوغع 0015 


1368 


عأأومع لاا 
م5[.»اع0أ/وع. مام» .جح . /الالالالانا 
/010 .م لاوعنع ماع ح. الالالالالا 
0010 .]5ع ل أمااعع و0 . /الالاثالالا 
01.60 0.آعع1//2ح]. الالالالالا 
/001. 30208115 دام عم . الالاثالالا 
0ك . /ه 3 لاطا 0 ز-ع. /الالالالانا 
/0110». جاعم أنااعع م لاوع. الالالالانا 
امت . اع] 0035م لاوع . /الالالالانا 
/000. لاأأع 3 /ذا. الالالالانا 
أمامك.عع ا لاوع. /الالالالالا 
/010 .3 لجاع . للالالالانا 
/0اهت . 5 اع 35 ناماه زعطا. /لالالالانا 
/001. 22113 لاع . الالالالالا 
/ماه6 .5 ]- احا الالالالانا 
/60. امه .73 أو ناع 3 |. الالالالانا 
لمن . ] نا0 ز0. /الالالالانا 
مام» . 05 [أجع. الالالالالا 
/ماه». 281 حاة ١2]‏ 35. /لالاثالانا 
امن . 0 [أ32122. /لالالالالا 
/0ام». 1-0 ىلا0 13 2. /الالاثالانا 
/010ت . ع مالا هام ماع 00 حاه. "الالالال 
/5ط0 ز/مام» .ع | تحنام لاوع. الالاثالانا 
/0ا0». 301 /لاق 0 ع2 . /الالاثالانا 
0010. ]|0103 ح]. الالالالالا 
/0ا00 .م لاوع]أناامع». /الالالالانا 
/مام» .]ملاوع ل نج داع" . /لالالالانا 


/ا0». ملاوع 60015 . الالالالانا 


- 

5 ممم 

لإا 3"'نا عرذانوط 
ع5ناوطءعو/لا عملمرط 
ع1 3م مه لمع013 
اتمتطولا 

60 

138 

وما موأأملاوع 
0م 

راعسا 

لقاع مم 

عع لخم 
أملاوع و8 

أأعممع 

ومامكا م13559 لعولا 
نت اكاك 

مناه ولع طاوعا/ا 
8555 م10 

الا اع بإلمجثالا 
أعلاح32/لا 

ع6مقا ععءع أملاوع 
5ع لماع أععرون 

الاج 8 

اع أناعع] 505 
اولع الاك 

6أوما 

0651 

أوطبانا أمعاق 1 

ألاع مط ]عع مونناككا 
أمنلط مدعلا 
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/وع. مامت .كاص | -اتكاة. الاللالانا 

أع .كام ا ذطمز0م 

لمى. /إ 3 لع وتان ىم 60/60 

0010 . > الاح . وع. /الالازالانا 

ممه .اع 3م نهل داع 3 اء. /الالاثالانا 
ممت . | تم أطاهم. لالالاثالانا 

ماهى. >5 0. الالالالالا 

3103.001 حامق 3]. /الالاثالانا 

000 . و ططق ملاوع 60 انمع 
لمن .]0 طاطاق. /لالالالانا 

000 . الحأناع 35 ما. الالالالالا 

/ 010 .ملاوع - مجه طاع ماق . /الالاثالانا 
000 . مل 0 3-0 قت أ اع 30 . /الالزالانا 
لمك .م ن0 50-01 . الالاثالانا 

0010 .أأع ماع 6 أأعمرع 

0010.60 . ماح كا. الالالالالا 

/ماهه.ع 31" !| تكاة. //الاثالانا 

/0م6. مناه و لمع اج وعم" . /الالاثالانا 
/ 6 .امت . 55 ع( أ5 نامام 0). /لالاثالانا 
/لما00 .ع | أحراع /301/"ا. الالالالالا 

امت . أع لاح 3 لا الالالالالا 

/امه .عت ص 3واعع 1م لاوع. ا(الالالانا 
9ع.للمن. قاع لطاألاعع و0 . /لاللالالا 
0010 . أل531. الالالالالا 

أع .جاع ما أنااعع5051. /لالالالانا 
019. 0/05 1ع حالا5 . /الالاثالانا 

ملمن. ولأ أانا5 0016-00 .لا لالالالا 
0 6. 51.6011 »ع ذن١‏ 0 . لالالالالالا' 

مم6 .3ط نا 0 مع أح. /الثالنا 

لا 111.001ع ا أن عع 0/3111 ]. الالاثالانا 


مامح .ع ماح اطنط 0ج ع . لنانالالنا 


منممط ماعلثالا )ا 

الالاج 0 لعل 

موء5 مل 

65030 5طمل 
أةطنانا ما 5طمل 
5 أملاوع 

علا -ؤطمل 

منام!ة ممطولا ععموصاط 
عا كاعة 1 مل 
علا 05مل 

310ممع ا اللو طاواعك>ا 
١/00‏ 

ناكما 

عع معروا/ا 
١/0591 15‏ 
عااا 3015لا 

مل 5هع25ع/01 
ماععوعة5 علاع علطم 
زوكثى اذم 

عع وام 

826 ١/6 

5 ©6كا8|3 0مأعرع8 
5 امع تععرو0 
ع5 نهل تأعأنوطان 
5600ماع 

معن بالا -ع 
]315 6م259 

5 مل ]انا 
1/0030 

معاوأعممممع؟ 050] 


31/2 
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0011 . انان ]جاع نلا [أ. الالالالانا 
لم0 . أ/اناك 0 0ع ز. /الالالالانا 
000 .031 5 طن ز. /الالاثالانا 

31030.00 055 ز. الالالالالا 


مم6 . 1ن ل مأك طا0 ز. /لالاثالانا 


001.010 005 1ط. 0105 لاوع. الالالالالا' 


001 . ع١‏ - كان ز. الالالالانا 


0.0010 2150لا . 0005 0. 113110]. لالالالالالا 


متهت . ع مللكات 3 1 جا0 ز. /الالاثالانا 
0553.010 ز. الالالالالا 

أع .30 لامع | انتج اماع عا. /الالاثالالا 
مام . 00ج م" . لالالاثانالا 
.عم ١0‏ ناع] تح كا الالالالالا 
ماح عع01 31م" . الالاثالالا 

0010 . 5 اع 216-316 005. الالالالالا 
مم0 .عم-3013 ١‏ . للالانالالا 

0امن. ها 5[0 2ع 15ع/01. /الالالالالا 
©3.طع دع 5ع<ع 36 . /لالاثالالا 
لامك . [31-212. لالالالالا 
مامه.عع: 33 . للالاثالالا 

امن .ع ماع 3 0ا. للالانالالا 

مام» . ع10//ال10 0 نال هاها. لالالاثالالا 
651 أمطااعع0»2. /لالاثالالا 
05.26 انع ججاء. للالانالالا 
0010 . 250 07اع. الالالالالا 

ما0». اعع 03 لامما-ع. الالاثالانا 
0ا0». ]6315م 02 5»ء. 05 ز. الالالالالا 
للمن. 065115 []أنان. /الالاثالانا 

© 001.6 . 003101 . الالالالالا 
مام». 100 2أع ماه مع]. /لالاثالالا 


50.00 0103 طاح لاج . لالالالالالا 


أملاوع 'عاأوعءلما 

عطع// .ما 

0120 

أملاوع ومواط 

أأعصانا8 مع ا ومحخم 
الاماع0311 

لاع اع 0 

مودع/ا اع ألتطووراع 

أملاوع أدع لاع راهعع امع 0165 
ع 

موتأناه50 وأودا/ا 

005 

عع 

ازوامكت 

أ 

ؤعص الى 5عأه )تلمع 

أومعطم 

26 

اع ومع طصصباالاه5ك 

طم ما 

و هو خاص ببرامج التشغيل الحكومي 
.عمط نمع" عع أمرعرط 
5115 لما أوءأناعه 3 شوطط 
! لإ ه/لاطمل-ع 

شركات سفريات و توظيف لها مواقع 
١/351‏ أملاوع 

اعم عع عللام0 أملاوع 
أاع أ عع أملاوع 
6505 لوماناطا موأ أملاوع 
ألاع م عع عمتام0 موأأملاوع 
ع3 
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مون .ع أأذعا. /لالاثالانا 

.1ع هم -اع داع - ل . /الالاثالانا 
001 . أ اهن 0125. /الالالالانا 

0010 .م لا 60و12 1ج. الالالالالا 

لهك .أأع طن طامع |. الالالالانا 

لهك . انامأع 0311 . الالاثالانا 

0011.0 .لاع لاعن . /الالالالانا 

مم6 . أ0 احا جاع . /لالثالانا 

مل00.ع 0-0 . /الالالالانا 

3.601.609 اأجعع. لالالانالالا 

00111.60 . 05ا. لالالالالانا' 

0ن . 1 105ل . /الالالالالا 

06.00 0عع20. /الالالالالا 

0م . م نا 10 6-0 أح مالا 0. لالالالالانا 
001 . جإجا. الالالالالا 

001. 15 50216 010 2150 ماع . /لالالالالا 
010. 551212113 . الالالالالا 
00111.1١‏ . ع]2. الالالالالا 

ملمن. اع واع طامان أحاع5. /لالاثالالا 
مامت . 212 حا /الالاثالانا 
أوع./001.أعع التق . /لالاثالالا 

/0010 .م لاوعنع ماع ح. الالالالالا 
/001. 5اع 302031 دام عم" . الالالالانا 
0ك . لق لاطا 0 ز-ع. /الالالالالا 

/0ا0». جاعم أنااعع م لاوع. الالالالانا 
/لا0ت0. اع] 35 0م لاوع . /الالالالانا 
/لا0». لاأأع 3 /. الالالالالا 

أمامك. عع ا لاوع. /الالالالالا 

3.010 0ت جاع . لالالالالانا 

/0اهت . 5 اع 35 ناماه زعطا. /لالانالالا 


/ا0». 22113 /لاع. الالالالالا 


ع5 - أهلطه 3 طاعاما أوماط لما 
201531 73أولان ا 

شركة أجور 

شركات سفريات و توظيف 

أله 212 

شركة الأنوار 

شركات سفريات و توظيف 

.أملاوع ما ؤطمل ا 

شركة الرضا والنور لتوظيف العمالة المصرية 
2116 مط 

أملاوطع ااألاعع ا 

أملاوع علعومعا 

5 عن ]لمق 
5]لا015) أماع لاع ووصو ااا 05015كا 
5م م31 اكاك 

أطع م أباءعع؟] آأانا ع5[ 

.0ن عاتلطا اع 0هللا 

آع/اح32 الا 


12 


/ماه» .5 ]- احا ا(الالالانا 

/60. امه .73 أو ناع3 |. /الالاثالانا 
/0امت. ] نا0 ز0. /الالاثالالا 

/ماه». 221 حاة ١2]‏ 35. /الالاثالانا 
امن . 20 3212. /لالالالانا 

/ام». 0 - 1ق ثلام 13 2. /الالثالانا 
/0010 . لع مالا هام ماع ل 0 حاه. الالالال 
/5ط0 ز/مام» .ع | تحنام لاوع. الالاثالانا 
/ام». 01 ق لاق 0 ع2 . /الالاثالانا 
١ 0103110 .0010‏ ج]. الالالالالا 

أمام» .ام لاوع ]أن تعع؟. الالالالالا 
/مام» .]ملاوع ل نج داع». /لالالالانا 

|0 0011.6 . ج]. الالالالالا' 

/ا0ى. ملاوع 60015 . الالالالانا 
/لا00.ع 3" !| تكاة. //الاثالانا 

/0ام6. مناه 0 مع اج وعم" . /الالاثالانا 
مم6 .ع ا أطاع /1 0ق /نا. ا(الاثالانا 


امت . أع لاح 3 الا الالالالانا 


0 


للاع الااعاض| طول 4م ونأأاءل 2020 10 علأناة عأناص اللا 10 

ماللا 10 نناهاعا ووالقاعالمعاما 5دعانوعط ,اانحابحوروعا/ا 

انالا 00 عأكثم 10 006511005 أ5ع5 201 - | تالاح اناا 
للاع اللاعاما 

0اتلطالمعناع - عمو بلعالحمعاما عطا ومتصماللا - مسمعحصم 
5 - مل عط[ 320 ا 10 للاممكا 16 لععلظ ياملا 

0[ نناناا - انالك ونا/ظا كلناع ألاعاما عمق ومتأءلالا عصبوع؟كا 
7/113 لانااناتا انان اناملا عنومعرط 

5 - الاعالااعاص| طاول /اهنا-عاء لا 

للاعالااعأما| أ5 راع ناملا 

5 ]65لا )-نلاع الااع ]اما -لاوناه 1 -0-101 1 -5اع لاقمل -اوع8 

5 ان الاعالااعاما 10 5اع/لاكمظ عأ أطوملانا 101 

للاع الااعام| نامل حوأود الا نالع الالعام|ا - 2005 - 5)ا ملالا أول 
5أع560 

اعع03 0ع ذعلطنلوع] أإعملناع - اععيوع5 مل 
5510021ع201 01 5أع0ع5 11206 ,6أو3/! 'عتأاع ا عناون 
ناوعا 

مالع 2010 عامهكطكاءهل/ل/ا ىعارلا عصبوعكظ ع1 

- 0000 ,إعأمننا مل 50 عط]ا ممع ععصبر5عظ - |انحاححءرونا/ا 
2003 

9 5رعمناع ا 55م مأونا8 و كامهطلمو ل ذالاح عط1 01/1 6م الام 
لع 300 ,5ع اع ا اع/امن) أعومماعطواط 175 - لإعااللا 
5 | 655أ5نا8 [2أأمع555 1001 

5 | 55ع0أؤ5نا8 اوأأمع55ع 500 م10 

م056 -//ا0 ا /اهن .أعع طهصم. لو-005[//: مط 

/010» . عط[ صم ص تج داع عا. للانناننا// :مط 

انلع ذلا اداع لام / لامك . ع3 و -5 اه [ز. الالانانانا//:مااطا 

لمك . مااع 3. /الالانانانا// :ماغط 

أع حا .ع حلكا. لالالانانانا// :ماخ 
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ع 


لا يصل الإنسان إك الكمال» ولكن يقنرج بسعيت وهرايث الله منت» 
ففيت دائما - مهما حاولل - نقصع... ولا تكون لت العصمت - حاشي 
الأنبياء - فعنره دائما - مهما حاولم - خطأ... ولا بد أنه يظهر أمْ نقصهت 
وخطتت فيما يقول أو يعمل. 
انظوا إلى أقوالنا وأعمالنا بعين واعيت نافرؤ» فتراركوا النقص» وصكّحوا 
ألخطأ » فزللك حو لله وللناس» وضرورة للسّلامث والتفرم» وهو أفْضلُ 


هريخ وأكْرَمْ ير تسروئها إلبنا يي أكياة وِبَعْرَ اطماث. 


من كلماث اطفك الإسلامي (عصام العطار) 
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الموضوع 
الإهداء 
رسالة إلى شباب اليوم 
مقدمة 
إعداد الخطاب الافتتاهي 
نماذج لخطاب الافتتاحي 
السيرة الذاتية 
المحتويات الرئيسية للسيرة الذاتية 
مفهوم السيرة الذاتية 
أشكال السيرة الذاتية 
الشكل الزمني 
الشكل الوظيفي 
الجمع بين الشكلين الزمني والوظيفي 
الإعداد لكتابة السيرة الذاتية 
أنواع السيرة الذاتية 
السيرة الذاتية الورقية 


بعض العيوب التي توّدى لسيرة ذاتية مرفوضظة : 


السيرة الذاتية الإلكترونية 


بعض العيوب التي توّدي لسيرة ذاتية مرفوضة 
قواعد عامة لكتابة سيرة ذاتية باللغة الانجليزية 


نماذج للسيرة الذاتية 
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الموضوع 
المقابلات الوظيفية 

أنواع المقابلات 

مرحلة ما قبل المقابلة الشخصية 

أثناء المقابلة الشخصية : 

مهارات الإتصال ولغة الجسم: 

الأسئلة 

شخصيتك من حديثك .. فاعرف أساليبه 
طرح للأسئلة 

نهاية المقابلة الشخصية 

"أفعل' و 'لا تفعل" في المقابلات الشخصية 
النموذج 

اختبر نفسك 

دليل شركات التوظيف في الوطن العربي 
المراجع 

الختام 
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100 
101 
103 
104 
107 
112 
115 
117 
119 


دليل شركات التوظيف في الوطن العربي 
كيف تراسل الشركات بحثا عن وظيفقة 
كيف تعرف نفسك وتشرح امكانياتك 
محاذير عند كتابك خطابات التوظيف 
كيف نجعل خطابك لا ينسى 

خطابات الرقض والقبول وا متابعة 


أنواع السبر الذاتية 
أخطاء قاتلة في السير الذاتية 

السبر الذاتية الإلكترونية والمطبوعة 
مكونات السيرة الذاتية 

كيف تكتب سيرتك الذاتية باحتراف 


أنواع المقابلات الوظيقية 

كيف تستعلد للمقايلة 

أنواع الأسئلة والمغرّى منها 

ماذا ترتدي وكيف تجلس وتتكلم 

ما الذي تسأل عنه وما الذي لا تسأل عنه 
.كيف تفاوض وكيف نحصل على ما تريد 


إبدا بعون الله بقراءة هذا الكتاب وقم بإعداد تمرينات على 
الوظيفة مستخدما القواعد الموجودة في هذا الكتاب , قم بأداء عدة 
مقابلات توظيفية كتجربه مع زملاءك ثم قم ض نهاية الكتاب 
بأداء اختبار مدى استعدادك للفوز با لوظيفة 


